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Resumen 
 
Castro MaQei, Luis Alonso   
Propuesta para un modelo de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica. 
Trabajo ﬁnal de graduación, Posgrado en Administración y Dirección de Empresas.  
San José, C.R.:  
L. Castro M., 2009  
 h:  il., refs.  
  
El objeIvo general de esta  invesIgación consiste en proponer un modelo de teletrabajo para  la 
Universidad de Costa Rica, a parIr del análisis de la información obtenida de fuentes primarias y 
secundarias,  que  permita  incrementar  la  producIvidad  y  moIvación,  fomentar  el  ahorro  y 
favorecer  la  conciliación  de  la  vida  personal,  familiar  y  laboral  de  los  empleados  mediante  la 
utilización de nuevas tecnologías.   
  
La  invesIgación  se  realiza  en  la Universidad de Costa Rica  (UCR),  la  cual  se  consItuye  como  la 
insItución de educación  superior más  importante del país.  En  la  actualidad,  la UCR cuenta  con 
aproximadamente 8.000  funcionarios administraIvos y docentes, y cerca de 40.000 estudiantes 
distribuidos en una sede central, cinco sedes regionales e igual número de recintos. 
 
Para  alcanzar  el  objeIvo  propuesto,  se  desarrolla  una  invesIgación,  la  cual  se  inicia  con  una 
revisión  de  Ipo  documental,  para  fundamentar  teóricamente  temas  como  el  concepto  de 
teletrabajo, Ipos y modalidades existentes, ventajas y desventajas de su adopción, espacio csico, 
ambiente  y  equipamiento  para  desarrollarlo  adecuadamente,  acIvidades  aptas  para  el 
teletrabajo, además, de  las consideraciones sociales, económicas y  legales, que van de  la mano 
con la aplicación de esta modalidad laboral ﬂexible. 
 
Posteriormente  se describe  la  situación de  la UCR en su contexto nacional,  con el propósito de 
conocer  sus  antecedentes  y  determinar  su  posición  actual.  Además,  se  dan  los  detalles  de  su 
contexto cultural (misión, visión y valores) y su estructura organizaIva. Se realiza un análisis de la 
 
 
 
 
xi 
normaIva  laboral  de  la  UCR  y  del  país,  con  el  ﬁn  de  idenIﬁcar  los  aspectos  que  permiten  o 
impiden la adopción del teletrabajo como modelo laboral. 
 
De  acuerdo  a  lo  analizado  en  los  dos  primeros  capítulos,  se  diseña  y  aplica  una  encuesta  a  las 
personas  funcionarias  del  Centro  de  InformáIca  (CI),  que  son  candidatas  a  converIrse  en 
teletrabajadoras,  lo  anterior  con  el  ﬁn  de  determinar  las  variables  que deben  ser  consideradas 
para el modelo de teletrabajo que se propondrá en el úlImo capítulo de  la  invesIgación. De  la 
mano con la encuesta, se realiza un análisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas 
(análisis FODA) que permiIrá conocer que factores pueden afectar, de forma posiIva o negaIva, 
el modelo de teletrabajo de la Universidad. 
  
Finalmente, se plantea una propuesta para un modelo de treletrabajo en la Universidad de Costa 
Rica,  en  la  cual  se  resume  el  Ipo  y  modalidad  recomendado,  las  condiciones  psicosociales  y 
laborales que deberán caracterizar a  las personas  teletrabajadoras,  los  requerimientos mínimos 
en lo referente a condiciones técnicas, de espacio csico y mobiliario, el manejo de los gastos, las 
consideraciones de seguridad laboral, legales y contractuales. Además, se presenta una propuesta 
de metodología de asignación de tareas y medición de desempeño. 
  
Palabras claves: TELETRABAJO, TRABAJO A DISTANCIA, TRABAJO MÓVIL O ITINERANTE, MODELO 
LABORAL  FLEXIBLE,  TELETRABAJADOR,  TELECENTRO,  ANALISIS  FODA,  UNIVERSIDAD  DE  COSTA 
RICA. 
  
Director de la invesIgación:   
MBA. Roque Rodríguez  
  
Unidad académica:  
Programa de Posgrado en Administración y Dirección de Empresas  
Sistema de Estudios de Posgrado 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Introducción 
 
El  desarrollo  de  las  tecnologías  de  información  y  comunicación,  y  de  la  Internet,  durante  las 
úlImas  décadas,  promovió  cambios  signiﬁcaIvos  en  la  forma  en  que  las  empresas  y  sus 
trabajadores  desempeñan  sus  tareas.  Comenzando  con  la  automaIzación  de  procesos,  hasta 
llegar  hoy  día  al  comercio  en  línea,  es  posible  aﬁrmar  que  todas  las  áreas  del  conocimiento 
adoptaron las nuevas tecnologías, para mejorar el desempeño en el cumplimiento de sus labores. 
Las nuevas redes de comunicación con grandes anchos de banda y la masiﬁcación de los equipos 
de cómputo, han permiIdo el surgimiento de modelos laborales novedosos, como es el caso del 
teletrabajo,  deﬁnido  como  una  forma  ﬂexible  de  actuación  laboral  que  implica  trabajar  a  una 
distancia remota del empleador durante una proporción signiﬁcaIva de la jornada. 
 
La idea de establecer el teletrabajo como modelo laboral surgió en Estados Unidos a principios de 
la  década  de  los  70  durante  la  crisis  del  petróleo  ,  como  una  forma  de  ahorrar  costos  en  el 
desplazamiento  y  reducir  la  contaminación  ambiental,  sin  embargo,  para  este  momento  no 
exisvan  las  herramientas  tecnológicas  necesarias  para  que  su  establecimiento  fuera  viable.  Es 
hasta ﬁnales de los años 90 cuando los avances tecnológicos permiIeron su desarrollo, esta vez 
como  un  potente  instrumento  de  ﬂexibilidad  laboral  que  ofrece  importantes  beneﬁcios,  tanto 
para  empleador  como  para  el  empleado,  lo  que  lo  ha  converIdo  en  un  sistema  laboral  muy 
atracIvo para las empresas privadas y públicas.  
 
El  teletrabajo  como  modelo  laboral  ﬂexible,  permite  que  las  tareas  asignadas  a  la  persona 
teletrabajadora se desempeñen desde cualquier lugar y en cualquier momento, por lo que no se 
requiere  de  un  espacio  csico  ﬁjo  o  el  cumplimiento  de  un  horario  formalmente  establecido, 
ambas caracterísIcas, gracias a que funciona bajo un sistema de asignación de labores y medición 
de resultados por objeIvos. 
 
En la presente invesIgación se pretende desarrollar un modelo para teletrabajo en la Universidad 
de Costa Rica, insItución benemérita cuyos orígenes se ubican en la Casa de Enseñanza de Santo 
Tomás, que fue fundada en 1814 y que a parIr de 1843 se convirIó en la Universidad de Santo 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Tomás. Oﬁcialmente, la Universidad de Costa Rica fue creada el 26 de agosto de 1940, mediante 
la Ley de la República Nº 362. 
 
Desde que abrió  sus puertas, en marzo de 1941,  la Universidad de Costa Rica ha encauzado su 
quehacer en concordancia con una búsqueda constante, inagotable y libre, de la verdad, eﬁcacia y 
belleza.  El  desarrollo  alcanzado  en  el  presente,  se  ha  fundamentado  en  una  sólida  formación 
académica,  una  compleja  acIvidad  invesIgaIva  y  en  la  sistemaIzación  y  extensión  del 
conocimiento. 
 
La Universidad  de  Costa  Rica  está  consItuida  por  una  comunidad  de  profesores,  estudiantes  y 
funcionarios  administraIvos,  dedicada  a  la  enseñanza,  invesIgación,  acción  social,  estudio, 
meditación, creación arvsIca y difusión del conocimiento. Actualmente la InsItución cuenta con 
cerca de 8.000 funcionarios que desarrollan sus acIvidades en las diversas áreas del conocimiento 
que abarca el quehacer de la Universidad. 
 
Al  igual  que  cualquier  otra  empresa  privada  o  pública,  la  Universidad  debe  adaptarse  a  los 
constantes cambios en la economía mundial, a los rápidos avances en la tecnología y a los nuevos 
modelos  laborales,  que  surgen  como  resultado  de  los  dos  anteriores.  La  extensión  de  la  crisis 
económica  provocada  por  factores  como,  las  variaciones  internacionales  en  los  precios  de  los 
combusIbles fósiles y la contracción monetaria mundial, obligan a la InsItución a buscar maneras 
de  disminuir  costos,  mejorando  simultáneamente  la  producIvidad  y  moIvación  de  sus 
empleados. 
 
Otros factores como el aumento sin planiﬁcación en la ﬂota vehicular del país, una infraestructura 
vial con una capacidad mucho menor que la requerida y  la restricción vehicular  impuesta por el 
gobierno, que provocan que transportarse de un lugar a otro sea un verdadero problema, además 
de la necesidad de ﬂexibilizar los horarios de los funcionarios, brindarle mayores oportunidades a 
los empleados con movilidad reducida, disminuir la contaminación ambiental y mejorar la relación 
familiar  y  laboral  de  los  empleados,  impulsan  a  la  Universidad  a  explorar  el  teletrabajo  como 
opción laboral a los modelos tradicionales. 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Con el ideal de colaborar en la solución de la problemáIca expresada en los párrafos anteriores es 
que se plantea el siguiente objeIvo general para la presente invesIgación: “Proponer un modelo 
de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica a parIr del análisis de la información obtenida de 
fuentes  primarias  y  secundarias,  que  permita  incrementar  la  producIvidad  y  moIvación, 
fomentar  el  ahorro  y  favorecer  la  conciliación  de  la  vida  personal,  familiar  y  laboral  de  los 
empleados mediante la uIlización de nuevas tecnologías”. 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CAPITULO I 
1. Marco de referencia 
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1.1 Concepto de teletrabajo 
 
1.1.1 ¿Qué es el teletrabajo? 
 
Aunque el concepto de teletrabajo surgió hace más de 25 años, no existe todavía una deﬁnición 
común  que  encierre  las  diversas  aristas  con  que  este  modelo  laboral  ha  sido  analizado, 
principalmente porque su concepción varía según la ópIca disciplinaria del conocimiento desde la 
que se enfoque. Economistas, técnicos, ingenieros, sociólogos y juristas se han dado a la tarea de 
buscar  una  deﬁnición  general,  sin  embargo,  ninguna  ha  sido  universalmente  aceptada  como  la 
deﬁniIva1.   
 
Desde  el  punto  de  vista  etimológico,  el  preﬁjo  “tele”  signiﬁca  distancia,  por  lo  que  el  término 
teletrabajo hace alusión a una labor que se efectúa csicamente lejos del lugar donde se ubica la 
empresa o insItución a la cual pertenece el empleado. 
  
La OIT, una de las primeras organizaciones en generar una deﬁnición de teletrabajo, relaciona el 
concepto  con  dos  aspectos  básicos  –distancia  y  tecnología‐,  al  describirlo  como  una  forma  de 
trabajo  donde  la  prestación  se  realiza  remotamente  por medio  de  las  nuevas  tecnologías  que 
facilitan  la  comunicación2, produciendo una  separación entre el  teletrabajador y el  resto de  los 
trabajadores de la empresa.  
 
Gray, Hodson y Gordon describen el teletrabajo como: 
 
Una forma ﬂexible de organización del trabajo que consiste en el desempeño de la 
ac;vidad  profesional  sin  la  presencia  =sica  del  trabajador  en  la  empresa  durante 
una  parte  importante  de  su  horario  laboral.  Engloba  una  amplia  gama  de 
ac;vidades y puede realizarse a ;empo completo o parcial. La ac;vidad profesional 
en el teletrabajo implica el uso frecuente de métodos de procesamiento electrónico 
                                                
 
1   Gallardo Moya, Rosario (2001). El viejo y el nuevo trabajo a domicilio: de la máquina de hilar al ordenador. Madrid, 
Pág. 55. 
2   OIT (1990). CondiIons of Work Digest on Telework. Volumen 9. Suiza, Pág. 3. 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de  información, y el uso permanente de algún medio de  telecomunicación para el 
contacto entre el teletrabajador y la empresa. (Hodson y Gordon, 1995, p.63) 
 
La Comisión Europea por su lado, ha propuesto una noción amplia de teletrabajo, como: 
Un método  de  organizar  y/o  realizar  el  trabajo mediante  el  cual  una  proporción 
considerable del ;empo de trabajo del empleado está: a distancia de las oﬁcinas de 
la empresa, o de donde se entrega el resultado del trabajo; y cuando el trabajo se 
realiza con el uso de tecnologías de la información y de tecnologías de transmisión 
de datos, en modo par;cular con Internet. (Johnston y Nolan, 2003, p. 24) 
 
 Recientemente, SanguineI Raymond ha observado que el concepto de teletrabajo: 
Se  vincula  exclusivamente  con  quienes,  de  forma  originaria  o  como  fruto  de  un 
acuerdo  de  externalización  de  funciones  previamente  desarrolladas  de  forma 
presencial,  desarrollan  un  trabajo  en  beneﬁcio  de  uno  o  más  empresarios,  bien 
desde  su  domicilio  o  bien  desde  otro  lugar  dis;nto  del  habitual  u  ordinario, 
sirviéndose  de  medios  o  equipos  informá;cos  y  de  telecomunicaciones  para  su 
ejecución  y  eventualmente  para  entrar  en  conexión  con  el  des;natario  de  su 
ac;vidad. (Sanguine;, 2003, p. 8) 
 
Dentro de las disIntas deﬁniciones de teletrabajo, se puede constatar la existencia simultánea de 
dos factores que se repiten en casi todas los casos. Por un lado la posición distante del trabajador 
respecto a la sede de la empresa, por otro la uIlización por éste de las nuevas  tecnologías de la 
información y de  la  comunicación para desarrollar el  trabajo. En primer  lugar, el  teletrabajador 
permanece separado mientras trabaja, con carácter permanente o temporal, de la sede central de 
la empresa; esto es lo relevante, más allá del lugar preciso donde se desarrolla la prestación. En 
segundo  lugar,  el  teletrabajador  para  llevar  adelante  la  prestación,  recibir  órdenes  y  enviar  el 
resultado del trabajo, se vale de instrumentos y medios informáIcos y de las telecomunicaciones, 
más allá del Ipo de equipamiento y conexión que pueda mantener con el centro de trabajo.  
 
En  resumen,  el  teletrabajo  implica  desarrollar  las  acIvidades  laborales  en  forma  remota,  a 
distancia csica del empleador durante una porción signiﬁcaIva de la jornada de trabajo, en línea y 
en  contacto  permanente  con  los  sistemas,  herramientas  y  aplicaciones  tecnológicas  de  la 
organización. Además, el teletrabajo uIliza el procesamiento electrónico y se basa en servicios de 
telecomunicación para la interacción entre empleado y empleador. 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1.1.2 Cronología del teletrabajo 
 
Han pasado más 25 años desde que Jack Nilles, considerado el padre del teletrabajo, comenzó a 
hablar de “telecommuIng”. Desde ese momento hasta hoy la difusión de Internet y la revolución 
tecnológica de  los úlImos años ha propiciado  la adopción del  teletrabajo como modelo  laboral 
ﬂexible en las organizaciones. 
 
Históricamente  son  tres  etapas  las  que marcan  el  surgimiento  y  desarrollo  de  este modelo  de 
trabajo  a  distancia.  La  primera  es  su  nacimiento  como  modelo  laboral  durante  la  crisis  del 
petróleo  en  Estados Unidos  a  principios  de  la  década  de  los  70,  cuando  se  concibió  como una 
forma de ahorrar costos en el desplazamiento y reducir la contaminación ambiental, sin embargo, 
para  ese  momento  no  exisvan  las  herramientas  tecnológicas  necesarias  para  que  su 
establecimiento  fuera  viable.  La  ﬁlosoca  de  aquel  entonces  se  fundamentaba  en  la  idea  de 
“enviar el trabajo al trabajador en lugar del trabajador al trabajo”.3  
 
Una segunda etapa se desarrolla cerca de 1990 cuando adquiere connotaciones sociales, ya que 
es considerado como instrumento para el servicio de inserción laboral de aquellos sectores de la 
población  excluidos  del  mercado  de  trabajo,  tales  como mujeres  y  personas  con  discapacidad 
csica.  Los  avances  tecnológicos  existentes  en  ese  momento  permiIeron  su  desarrollo  y 
crecimiento. 
 
La tercera etapa inicia a ﬁnales de la década de los 90 y se caracteriza por la visión del teletrabajo 
como  un  potente  instrumento  de  ﬂexibilidad  laboral  que  ofrece  importantes  beneﬁcios,  tanto 
para empleador como para el empleado,  lo que  lo ha converIdo en un sistema de trabajo muy 
atracIvo para las empresas privadas y públicas. 
 
 
                                                
 
3  López  Bohle,  Sergio  (2007).  Teletrabajo  como  medida  para  la  conciliación  trabajo  y  familia.  Estudio  de  caso. 
Universidad de SanIago, Chile. Pág. 10. 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1.1.3 Ventajas y desventajas del teletrabajo 
 
El  teletrabajo  trae  consigo  una  serie  de  beneﬁcios.  Desde  el  punto  de  vista  del  teletrabajador 
pueden citarse los siguientes: 
o Mayor ﬂexibilidad en el horario  laboral, ya que permite organizar  las horas de trabajo y 
adaptarlas a las necesidades personales. 
o Mayor autonomía, en especial para las personas con un carácter independiente a quienes 
les gusta asumir responsabilidades. 
o Favorece la integración laboral de las personas con discapacidad. 
o Se  realizan  menos  desplazamientos,  lo  que  supone  un  ahorro  de  Iempo  y  de  dinero. 
También  disminuyen  los  gastos  por  reducir  el  vestuario  formal  y  las  comidas  fuera  de 
casa. 
o Disminución del estrés provocado por la presión de llegar puntualmente al trabajo y por 
los congesIonamientos viales que deben enfrentarse diariamente.  
 
Las  principales  ventajas  de  implementar  teletrabajo  en  las  empresas  o  insItuciones  son  las 
siguientes: 
o Incrementa  la ﬂexibilidad,  tanto  interna como externa. La ﬂexibilidad se enIende en  las 
organizaciones como una necesidad para captar y retener talento. 
o Mayor producIvidad debido a la implantación del trabajo por objeIvos y resultados. 
o Se reducen los problemas de convivencia entre empleados. 
o Facilita la expansión geográﬁca. 
o Disminuye el ausenIsmo laboral,  los espacios de Iempo mal aprovechados, y existe una 
mayor moIvación por parte del empleado. 
o Aumento en las posibilidades de contratación de personal debido a que no es necesario 
que el  empleado habite  cerca de  su  lugar  de  trabajo,  lo  cual  permite que,  inclusive,  se 
contraten profesionales que vivan a grandes distancias geográﬁcas. 
 
Existen  algunas  desventajas  que  pueden  surgir  como  consecuencia  de  la  implantación  del 
teletrabajo  y  que  deben  tomarse  en  cuenta  a  la  hora  de  establecer  un modelo,  algunas  de  las 
desventajas para el teletrabajador son las siguientes: 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o La  falta  de  ambiente  laboral  puede  generar  senImientos  de  soledad,  falta  de  apoyo  y 
poca comunicación,  lo cual puede contrarrestarse con  la  implementación de modelo de 
teletrabajo a Iempo parcial en lugar de uno de Iempo completo. 
o Podría  generarse  inseguridad  laboral  y  una  sensación  de  desprotección  ante  la  falta  de 
una normaIva legal especíﬁca que cubra aspectos como riesgos de accidentes de trabajo, 
enfermedades y otros. 
o Por lo general, hay un temor por parte de las personas teletrabajadoras debido a que su 
menor presencia en  la empresa, signiﬁque una pérdida de oportunidades de promoción 
en la organización. 
o Puede generar sedentarismo, ya que se disminuyen los traslados y movimientos. 
o Las personas  teletrabajadoras podrían quedar excluidos de  los procesos de capacitación 
conInua debido a que parte de su Iempo se encuentran fuera de la InsItución. 
o Existe  un  riesgo  de  intromisión  de  las  responsabilidades  familiares  en  el  trabajo  si  la 
persona teletrabajadora no puede deﬁnir los límites entre lo familiar y lo laboral.  
o Puede surgir un resenImiento dentro del entorno familiar de la persona teletrabajadora 
por una crisis provocada por la indeﬁnición del concepto de Iempo libre. 
 
Algunas de las desventajas para la empresa son las siguientes: 
 
o Se reducen los contactos personales, lo que restringe o elimina los intercambios de ideas 
producIvas,  disminuye  la  interacción  social  y  diﬁculta  la  difusión  de  la  cultura 
empresarial, lo cual incide en la capacidad operaIva de un grupo de trabajo. 
o Se pueden crear conﬂictos derivados de la lealtad de los teletrabajadores si Ienen acceso 
a los bancos de datos de la compañía. 
o En  algunos  casos,  las  compensaciones  monetarias  pueden  exceder  el  costo  total  del 
trabajador a Iempo completo en la oﬁcina. 
 
1.1.4 Tipos de teletrabajo 
 
Las Ipologías para implementar el teletrabajo en las organizaciones se clasiﬁcan de acuerdo a dos 
criterios: el primero es el lugar donde se desarrollan las acIvidades laborales y el segundo, el Ipo 
de trabajo determinado por la conexión entre el teletrabajador y la empresa . 
 
 
 
 
22 
A conInuación se detallan los Ipos de Ipologías mencionados anteriormente. 
 
1.1.4.1 En función del lugar donde se desarrolla 
 
1.1.4.1.1 Teletrabajo desde el hogar 
 
Es  la  primera  forma  que  exisIó  y  la  más  común,  consiste  en  que  la  persona  teletrabajadora 
cumple la totalidad o parte de su horario laboral desde su domicilio, para lo cual requiere contar 
con las herramientas necesarias para trabajar y estar comunicado con la oﬁcina desde su casa. 
 
Existen dos modalidades de teletrabajo a domicilio. La primera es la que se lleva a cabo a Iempo 
completo,  es decir,  el  empleado a distancia  cumple  la  totalidad de  su  jornada  laboral desde  su 
hogar y solo se presenta a su oﬁcina si es necesario, por ejemplo cuando debe asisIr a reuniones. 
Esta modalidad  es  frecuentemente uIlizada por  personas  que  trabajan  en  su propio  negocio  o 
que  brindan  servicios  por  contrato  a  empresas.  La  segunda  modalidad  consiste  en  realizar 
teletrabajo  a  Iempo  parcial,  es  decir,  una  porción  de  la  jornada  laboral  se  cumple  desde  el 
domicilio y la otra parte desde la oﬁcina del empleado, por ejemplo dos días en el primer siIo y 
tres en el  segundo. Bajo esta modalidad,  los días en que  las personas  teletrabajadoras van a  la 
empresa  pueden  coincidir  para  todos,  con  el  ﬁn  de  favorecer  de  esta  forma  el  intercambio  de 
ideas y  la aﬁrmación de  la  cultura empresarial; o bien pueden ser en disIntos para aprovechar 
mejor el espacio.  
 
1.1.4.1.2 Oﬁcinas satélites 
 
Las oﬁcinas satélites son lugares de trabajo pertenecientes a la empresa pero independientes de 
la sede corporaIva, donde prima la organización geográﬁca sobre la funcional. 
 
Las empresas que Ienen sedes en lugares distantes, suelen instalar oﬁcinas satélites para que los 
trabajadores  que  laboran  cerca  de  esas  ubicaciones  geográﬁcas  puedan  acudir  a  cumplir  su 
jornada y así evitar trasladarse hasta la sede central de la empresa. Por lo general, el criterio para 
agrupar a empleados en las oﬁcinas satélites es puramente geográﬁco. 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1.1.4.1.3 Telecentros 
 
Son  centros  de  trabajo  comparIdos  por  varias  empresas,  fundamentalmente  pequeñas  o 
medianas.  En  la  mayoría  de  los  casos  se  encuentran  en  ciudades,  regiones  e  incluso  países 
distanciados de la ubicación central de la empresa que los uIliza y al  igual que en el caso de las 
oﬁcinas  satélites,  el  principal  criterio  de  agrupación  de  los  trabajadores  en  estos  siIos  es 
geográﬁco.  
 
Los  telecentros  poseen  un  equipamiento  tecnológico  suﬁciente  (recursos  informáIcos  y  de 
telecomunicaciones), además de otros servicios que permiten ofrecer a sus usuarios condiciones 
de  trabajo  similares  a  las  existentes  en  las  empresas  para  las  que  laboran  y  pueden  funcionar 
como  infraestructuras  de  apoyo  en  áreas  periféricas  o  económicamente  desfavorecidas,  como 
medios para fomentar su desarrollo económico.  
 
Dos ventajas importantes, para las empresas que uIlizan estos siIos, son el aprovechamiento de 
las economías de escala que surgen al comparIr costos con otras empresas y el aumento en el 
control sobre los empleados sin tener que ir casa por casa. 
 
Un Ipo parIcular de telecentros, son los denominados centros de llamadas, donde únicamente se 
reciben  o  efectúan  llamadas  telefónicas  para  clientes  ubicados  en  otro  lugar  del  mundo.  La 
mediación  telefónica  se  da  a  través  de  las  llamadas  que  son  redireccionadas  por medio  de  un 
soeware a través de Internet, con lo cual éstas solo Ienen el costo de una llamada local.  
 
1.1.4.1.4 TelecoQages 
 
Es  un  Ipo  de  telecentro  ubicado  en  poblaciones  pequeñas  o  rurales,  donde  se  desarrollan 
servicios  para  empresas  de  áreas  urbanas.  Por  lo  general  están  equipados  con  faxes, 
fotocopiadoras, módems, conexiones a Internet y equipos de videoconferencia.  
 
Los telecoQages son autosuﬁcientes desde el punto de vista económico, es decir, a diferencia de 
una  oﬁcina  satélite,  no  dependen  de  la  sede  central  de  una  empresa  para  su  funcionamiento. 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Dicha caracterísIca, les permite, que además de su uso por parte de diferentes empresas, puedan 
ser aprovechados por los habitantes de la zonas rurales donde se instalan, para tareas de índole 
comunitario orientadas al desarrollo social.  
 
Los  telecentros rurales o  telecoQages suelen  instalarse con el objeIvo principal de promover el 
desarrollo  de  una  región  o  una  minoría  que  habita  un  área  determinada,  para  facilitar  a  los 
habitantes de  la zona el acceso a  los mismos servicios que tendrían disponibles si estuvieran en 
una gran ciudad.  
 
Es común que los telecoQages ofrezcan cursos de capacitación, en especial sobre del uso de  las 
tecnologías informáIcas y de telecomunicaciones. Algunos telecoQages funcionan también como 
servicios  de  asesoría  a  las  pequeñas  empresas,  por  lo  tanto,  cuentan  con  la  presencia  de 
comunicadores, publicistas y psicólogos.  
 
1.1.4.1.5 Teletrabajo móvil o iInerante 
 
En el teletrabajo móvil  los empleados pasan  la mayor parte de su Iempo fuera de  la oﬁcina, ya 
sea en su casa, de viaje o en las oﬁcinas de los clientes. Por lo general es pracIcado por personas 
cuyo  trabajo  les  exige mantenerse  en  constante movimiento  como por  ejemplo  los  agentes  de 
ventas,  consultores  o  técnicos.  Los  empleados  móviles  consItuyen  actualmente  el  grupo  más 
numeroso de personas teletrabajadoras4. 
 
Al  igual  que  con  los  otros  Ipos mencionados  anteriormente,  el  componente  tecnológico  es  de 
suma  importancia  para  que  los  empleados  móviles  puedan  completar  sus  labores 
adecuadamente,  por  lo  que  es  necesario  que  dispongan  de  equipos  computacionales  y  de 
comunicación  como  teléfonos  celulares,  facsímiles,  computadoras portáIles  y beepers. Algunos 
Ipos de empleados móviles son los siguientes: 
 
                                                
 
4 Informe sobre el empleo en el mundo (2007). El trabajo en el economía de la información. Pág. 53. 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o Teletrabajadores que dividen su Iempo de trabajo entre su casa, un telecentro y la oﬁcina 
central.  
o Teletrabajadores  que  realizan  su  trabajo  en  las  oﬁcinas  de  clientes,  como  técnicos 
informáIcos.  
o Teletrabajadores que uIlizan su vehículo como principal  lugar de trabajo, como policías, 
taxistas, reparIdores y agentes de ventas.  
o Trabajadores  que  pasan  largos  períodos  en  hoteles,  cubriendo  largas  distancias  de  un 
lugar a otro, como consultores, periodistas, diplomáIcos.  
  
La reciente instalación y extensión de las conexiones inalámbricas en lugares como aeropuertos, 
salas de conferencias, hoteles, restaurantes y otros espacios públicos es un factor que potencia el 
desarrollo  del  teletrabajo  móvil  porque  permiten  a  los  empleados  estar  comunicándose 
constantemente con sus empresas. 
 
1.1.4.2 En función del Apo de comunicación a distancia 
 
1.1.4.2.1 Conectado o en línea 
 
Este Ipo de conexión supone que la persona teletrabajadora hace uso de las telecomunicaciones 
para recoger las especiﬁcaciones del trabajo, para realizarlo y para enviar el resultado del mismo. 
No  necesariamente  implica  que  esté  conectado  todo  el  Iempo,  normalmente  la  persona 
intercambia la información con el centro de trabajo en forma de archivos, para que los Iempos de 
conexión sean breves y enfocados exclusivamente a la recuperación o envío de información.  
 
1.1.4.2.2 Unidireccionalmente conectado 
 
Aquí la persona teletrabajadora desarrolla su acIvidad con un terminal conectado de modo muy 
rudimentario con  la computadora central de  la empresa, a  la que envía directamente  los datos, 
sin  que  necesariamente  sea  posible  una  intervención  desde  ésta  sobre  el  terminal  externo:  se 
trata  de  una  conexión  en  senIdo  único,  como  en  el  caso  de  una  teleIpo  altamente 
perfeccionado. 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1.1.4.2.3 InteracIvo o bidireccional 
 
En esta variate,  la persona funcionaria a distancia  labora con un terminal  inserto en una red de 
comunicaciones  electrónicas  que  permite  un  diálogo  interacIvo,  permanente,  entre  la 
computadora  central  y  los  diferentes  terminales  durante  todo  el  Iempo  de  desarrollo  de  la 
prestación, siendo en este caso posible que tanto las directrices como el control por parte de la 
empresa  se  lleve  a  cabo  en  Iempo  real.  Esta  forma  representa  sin  duda  la  que  de  futuro  se 
generalizará de la mano del incesante avance tecnológico.  
  
1.1.4.2.4 Desconectado o fuera de línea 
 
En esta modalidad,  la persona empleada que  se encuentra en una  localidad  remota y  luego de 
recibir  las  instrucciones  iniciales,  desarrolla  su  acIvidad  sin  enlace  informáIco  directo  con  la 
empresa, a la que sólo posteriormente hace llegar los resultados del trabajo. El envío y recepción 
del  material  de  trabajo  puede  efectuarse  por  medios  convencionales,  vía  correo  postal,  por 
ejemplo, se evían los soportes magnéIcos que conIenen el trabajo. 
 
Los diferentes Ipos de conexión entre el teletrabajador y la empresa, inciden directamente en la 
forma en que  se  ejerce  el  poder de dirección  y  el  control  de  la  prestación,  que puede  resultar 
escasa  en  la  variante  desconectada,  hasta  un  control  absoluto  en  Iempo  real  en  la  forma 
interacIva.  
 
1.2 Modalidades de teletrabajo 
 
1.2.1 Tiempo completo 
 
Bajo  esta  modalidad,  las  personas  empleadas  desarrollan  la  mayor  parte  de  su  acIvidad 
profesional desde una localidad remota que puede ser su casa, un telecentro, una oﬁcina satélite 
o desde la oﬁcina de un cliente. Los teletrabajadores acuden a  la oﬁcina de vez en cuando para 
alguna reunión o para recoger material de trabajo. Aunque las visitas pueden ser habituales, no 
suelen representar más de uno o dos días por semana. En esta categoría se incluyen por ejemplo 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a los programadores y analistas informáIcos, empleos que han tenido un papel destacado en la 
bibliograca del teletrabajo. También, se incluyen aquellos trabajadores que son contratados para 
cubrir, desde sus casas, momentos de alta acIvidad de la empresa. 
 
No  entran  en  esta  deﬁnición  todos  aquellas  personas  trabajadoras  que  realizan  tareas  desde 
localidades  remotas,  por  ejemplo  desde  sus  casas  y  que  no  usen  las  telecomunicaciones  y  la 
informáIca para el desempeño de su acIvidad profesional.  
 
1.2.2 Tiempo parcial 
 
En esta modalidad los empleados desarrollan su acIvidad profesional en una oﬁcina, pero por lo 
general  pasan  dos  o  más  días  de  la  semana  trabajando  en  una  localidad  remota,  como  por 
ejemplo su casa. Entre este Ipo de trabajadores se encuentran los direcIvos y profesionales que 
cuentan con la suﬁciente anIgüedad laboral e independencia de labores, como para jusIﬁcar los 
gastos adicionales en equipos informáIcos en el domicilio y en la oﬁcina. El cálculo citado de dos 
días  es  en  cierto  modo  arbitrario,  pero  es  necesario  para  disInguir  entre  las  personas 
teletrabajadoras de Iempo parcial y la gran canIdad de profesionales que se llevan trabajo a casa 
de forma ocasional, puesto que estos úlImos no necesitan probablemente el soporte tecnológico 
necesario  para  un  teletrabajador,  ni  Iene  un  contrato  laboral  que mencione  la  posibilidad  del 
trabajo a domicilio. 
 
La  principal  ventaja  del  teletrabajo  de  Iempo  parcial  es  que  permite  mantener  acIvas  las 
relaciones sociales y la cohesión de grupo entre los empleados, así como conservar su espíritu de 
pertenencia a la organización, los cuales pueden perderse cuando se realiza teletrabajo a Iempo 
completo.  
 
1.3 Equipamiento para desarrollar teletrabajo 
 
Existen una serie de condiciones técnicas y de espacio csico que son requeridas por las personas 
empleadas  que  realizan  sus  tareas  profesionales  bajo  el  esquema  de  teletrabajo.  Dichas 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condiciones,  que  son  descritas  a  conInuación,  les  permiten  completar  adecuadamente  sus 
labores. 
 
1.3.1 Equipamiento tecnológico 
 
Desde el punto de vista tecnológico y de comunicaciones es necesario contar con: 
o Conexión a Internet de banda ancha: dado que se labora desde una localidad remota, es 
necesario contar con una conexión de alta velocidad que permita el intercambio de datos, 
mensajería instantánea y videoconferencia de forma eﬁciente. 
o Una computadora de escritorio o portáIl: con la capacidad suﬁciente para permiIrle a la 
persona teletrabajadora cumplir adecuadamente con las tareas que le sean asignadas. Es 
necesario que el equipo esté equipado con una tarjeta de red que le brinde la capacidad 
de aprovechar la conexión de banda ancha a Internet. También se recomienda contar con 
cámara web,  tarjeta de sonido, parlantes y micrófono con  la ﬁnalidad de poder  realizar 
videoconferencias. 
o Escáner,  en  caso  de  que  el  trabajo  que  se  desempeña  requiera  la  digitalización  de 
documentos. 
o Teléfono móvil, que puede ser un celular, celular IP o teléfono por soeware (soephone). 
o Una  impresora,  para  los  casos  en  los  que  se  requiere  tener  respaldos  impresos  de  los 
resultados obtenidos en la ejecución de las tareas asignadas. 
 
1.3.2 Espacio ]sico y ambiente 
 
Existen  también  requerimientos  mínimos  de  espacio  csico,  de  equipo  y  mobiliario  de  oﬁcina 
necesarios para converIrse en una persona candidata a teletrabajadora, entre ellos:  
o Un  área  independiente  y  accesible  donde  ubicar  el  puesto  de  trabajo. Dicha  área  debe 
tener adecuada  iluminación y venIlación ya  sea natural o arIﬁcial. Además, el nivel de 
ruido  debe  permiIr  desarrollar  las  acIvidades  laborales  sin  molestar  a  quien  está 
trabajando. 
o Poseer mobiliario y una silla ergonómica adecuada. 
o Condiciones eléctricas apropiadas que eviten el daño de los equipos electrónicos. 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Por  otro  lado,  es  también  necesario  realizar  un  análisis  del  ambiente  familiar  en  donde  se 
desenvuelve  cada  uno  de  las  posibles  personas  teletrabajadoras,  a  ﬁn  de  evitar  contraIempos 
como  el  aumento  de  la  violencia  familiar  o  la  imposibilidad  de  realizar  las  tareas  debido  a 
condiciones inadecuadas. Este estudio debe ser llevado por especialistas en Psicología o Trabajo 
Social, siendo los más indicados los funcionarios de Recursos Humanos de la empresa. 
 
1.3.3 Herramientas de colaboración 
 
Las herramientas de colaboración son comúnmente provistas por las empresas con la ﬁnalidad de 
que  la  persona  teletrabajadora  pueda  interactuar  con  sus  compañeros  de  trabajo  y  realizar 
intercambios de información, entre ellas se Ienen las siguientes: 
o El  correo  electrónico,  que  posibilita  el  intercambio  de  información  en  formato  digital. 
Permite mantener contacto entre dos o más personas, seguir el desarrollo de los trabajos, 
enviar informes y concertar citas, entre otras acciones. 
o La mensajería instantánea, que permite la comunicación escrita en Iempo real entre dos 
o más personas. 
o La videoconferencia, que permite  la comunicación simultánea y bidireccional de audio y 
video,  lo  que  facilita  mantener  reuniones  con  grupos  de  personas  situadas  en  lugares 
alejados  entre  sí.  Adicionalmente,  pueden  ofrecerse  facilidades  telemáIcas  o  de  otro 
Ipo,  como el  intercambio de  informaciones  gráﬁcas,  imágenes ﬁjas  y  la  transmisión de 
archivos. 
o Los escritorios comparIdos, que brindan la capacidad de que dos o más usuarios trabajen 
en un mismo equipo de cómputo aunque se encuentren en siIos distintos. Por ejemplo, 
podrían editar un documento simultáneamente para mejorarlo colaboraIvamente. 
o El calendario comparIdo, permite a los teletrabajadores y demás empleados programar y 
sincronizar  sus  acIvidades.  Un  empleado  podría  agregar  una  reunión  ejecuIva  en  el 
calendario comparIdo con lo cual aparecerá en los calendarios de los demás empleados 
quienes estén sincronizados . 
o Foros  en  donde  pueden  discuIrse  ideas,  proyectos  o  colocarse  diversos  materiales 
digitales para que estén accesibles para los demás empleados de la empresa. 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o Sistemas empresariales, que funcionan vía web desde donde los teletrabajadores pueden 
obtener o enviar información a las bases de datos de la organización. 
 
1.4 AcRvidades aptas para el teletrabajo 
 
Con la ﬁnalidad de que la empresa tenga la certeza de que la tareas encomendadas a las personas 
teletrabajadoras se van a realizar de manera eﬁcaz y eﬁciente, debe asegurarse que las personas 
que  laboren  bajo  esta  modalidad  cuenten  con  una  serie  de  caracterísIcas  primordiales;  esto 
debido  a  que  por  tratarse  de  una  acIvidad  tan  ﬂexible,  el  patrono  no  puede  encontrarse  en 
constante vigilancia hacia las personas empleadas y su acIvidad. 
 
En referencia con lo anterior, el equipo de invesIgación de Management Technology Associates 
and Brameur Limited5 expone que existen cuatro aspectos  fundamentales por considerar en  las 
políIcas y programas de teletrabajo: 
1. El área del conocimiento a  la cual pertenece  la persona, así como el conjunto de tareas 
que se  le encargarán para determinar si el  teletrabajo es  la manera  ideal de cumplirlas. 
Un ingeniero  informáIco podría ser un adecuado candidato, sin embargo, si sus  labores 
incluyen, dar soporte técnico directo a los usuarios de la empresa durante toda su jornada 
laboral, estaría imposibilitado de converIrse en teletrabajador. 
2. El  contexto  organizacional,  por  ejemplo,  no  tendría  senIdo  tratar  de  implementar  una 
estructura de  trabajo ﬂexible a distancia en una organización que no puede dotar a sus 
empleados de  las herramientas digitales de  colaboración,  requeridas para  completar  su 
trabajo,  como  correo  electrónico,  mensajería  instantánea,  videoconferencia,  bases  de 
datos  en  línea,  sistemas  que  funcionan  vía  web,  telefonía  IP,  entre  otros,  o  en  una 
organización  en donde  la  cultura  es  altamente  burocráIca  y  fuertemente  jerárquica.  El 
teletrabajo  funciona  mejor  donde  los  empleados  Ienen  independencia  para  pensar, 
actuar y tomar decisiones por sí mismos, y donde la administración juzga a sus empleados 
por el resultado de su trabajo y no por estar presentes durante toda su jornada laboral. 
                                                
 
5 Puente, Sergio (2008). Teletrabajo, nuevo espacio laboral. Arvculo de prensa. ArgenIna, Pág. 20. 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3. El contexto domésIco, por ejemplo, es muy diccil que una persona empleada que labora 
a distancia pueda desarrollar sus tareas eﬁcientemente si requiere estar muy concentrado 
pero su hogar es un pequeño apartamento, con niños acIvos, paredes delgadas y vecinos 
ruidosos. 
4. La  personalidad  del  individuo,  su  experiencia  y  preferencias.  Aspectos  como  el 
conocimiento  avanzado  de  las  labores  que  se  desarrollan  en  su  área  de  trabajo,    la 
capacidad  de  cumplir  con  sus  tareas  a  Iempo  y  sin  requerir  supervisión,  los 
conocimientos técnicos que posea en el manejo de las nuevas tecnologías de información 
y comunicación, la responsabilidad, acItud proacIva, posiIvismo, moIvación y disciplina 
son requeridos por una persona para converIrse en un teletrabajador exitoso. 
 
Existen  algunas  labores  que  por  sus  caracterísIcas  son  tradicionalmente  preferidas  para 
teletrabajo, entre ellas las siguientes:  
o Transcripción de sonido y  transcripción remota: el  teletrabajador  transcribe un  texto en 
su computadora y lo entrega en disco comparco, impreso o por correo electrónico.  
o Conversión de datos: converIr datos de un disco o de un formato de soeware a otro es 
un servicio que se solicita frecuentemente.  
o Centros de  llamadas: son una área de gran éxito comercial donde el  trabajo consiste en 
atender un gran volumen de tráﬁco telefónico. Algunas empresas poseen una estructura 
satélite en la cual el personal responde a las llamadas desde su casa. 
o Procesamiento  de  datos:  realización  de  índices,  síntesis,  resúmenes  de  documentos, 
administración de servicios bancarios y administración de suscripciones a revistas.  
o Búsqueda de información: por lo general se trata de expertos que ayudan a sus clientes a 
encontrar  la  información  que  requieran,  normalmente  en  una  gran  masa  de 
documentación disponible, electrónica o sobre papel. 
o Servicios  de  información  turísIca  y  agencias  de  reservas:  los  teletrabajadores  pueden 
ofrecer  servicios de  reservas,    como  la venta de entradas para el  teatro o para eventos 
deporIvos. Algunos  telecoQages administran  servicios de  información  turísIca, eventos 
especiales como fesIvales locales y calendarios de acIvidades turísIcas. 
o Servicios para oﬁcinas: en  los úlImos años,  las oﬁcinas virtuales han aparecido con una 
frecuencia  cada  vez mayor,  ya  que  ofrecen  posibilidades  de  representación  oﬁcial  para 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pequeñas  empresas  y  profesionales  autónomos  y  garanIzan  el  servicio  de  secretaría 
telefónica, dirección postal  y  telemáIca y el uso  temporal de  locales para encuentros y 
reuniones. 
o Edición  gráﬁca  y  creación  de  contenido  mulImedia:  es  un  área  para  personas 
teletrabajadoras con conocimiento en imprenta, publicación, diseño gráﬁco y realización 
de proyectos editoriales mulImedia. 
o Digitalización  de  documentos:  es  una  labor  que  nace  de  la  necesidad  creciente  de 
converIr  textos,  imágenes,  gráﬁcos  y  fotogracas  al  formato  digital  para  su  posterior 
uIlización. 
o Servicios  de  traducción:  los  servicios  de  traducción,  para  los  que  suele  uIlizarse 
principalmente  el  correo  electrónico,  pueden  tener  un  mercado  importante, 
especialmente  si  van  unidos  con  otros  servicios  informáIcos,  como  la  edición  y  la 
publicación electrónica. 
o Contabilidad:  los  teletrabajadores  con  una  preparación  de  Ipo  contable  uIlizan  sus 
conocimientos  de  forma  provechosa  para  llevar  las  cuentas  de  la  empresa  para  la  cual 
laboran y en muchos casos  se beneﬁcian de  la posibilidad de  trabajar  simultáneamente 
para otras empresas. 
o  Programación  de  soeware  y  soporte  técnico:  muchos  informáIcos  laboran  en  la 
implementación de  soeware a  la medida    y  apoyo  técnico  telefónico en  caso de  fallos, 
labores que pueden desarrollar desde su hogar. 
o Diseño de páginas web: empresas que buscan tener presencia en Internet necesitan que 
se les elabore su página web, por lo que cientos de profesionales se dedican actualmente 
a brindar este servicio desde su hogar. 
 
1.5 Teletrabajo en Costa Rica 
 
El auge del teletrabajo en Costa Rica es bastante reciente, en especial en el sector público donde 
se  puede  citar  al  ICE  como  la  primera  empresa  gubernamental  en  implementar  un  proyecto 
adecuadamente  planiﬁcado.  En  cuanto  al  sector  privado,  existen  varias  empresas,  en  especial 
transnacionales, que Ienen mucho más experiencia y desarrollo en este tema. A conInuación se 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hace  referencia a  las principales  insItuciones y empresas que han  implementado el  teletrabajo 
como modelo laboral. 
 
Procter & Gamble 
 
Procter  &  Gamble  brinda  la  posibilidad  de  que  los  ejecuIvos  trabajen  desde  sus  hogares 
conectándose  a  los  sistemas de  la  empresa mediante  el  uso de una  llave  de  seguridad que  les 
permite el acceso remoto a la  intranet de la organización. La empresa autoriza a sus empleados 
para  llevarse  la  computadora  portáIl  a  su  casa  con  la  ﬁnalidad  de  que  puedan  completar  sus 
labores. 
 
Carolina Pizarro, funcionaria de la empresa indica: “Es una gran solución para mí ahora, laboro en 
Forum  y  vivo  en  Tres  Ríos,  así  que  con  la  restricción  vehicular  se me  aumenta  el  viaje  en  dos 
horas. El teletrabajo para mí es una gran opción, así desde mi casa más cómodamente cumplo con 
los objeIvos propuestos. En mi caso pude acceder al programa por tener en mi hogar el equipo 
básico: un computador, una línea telefónica y acceso por cable a Internet.” 
 
Hewle@ Packard 
 
HewleQ  Packard  es  otra  organización  mulInacional  que  permite  a  su  personal  de  ventas, 
desarrollo  de  soeware  y  servicio  al  cliente  efectuar  sus  tareas  desde  casa.  Para  que  sus 
teletrabajadores  puedan  cumplir  con  sus  labores  los  equipan  con  computadoras  portáIles    y 
llaves  de  seguridad  que  denominan AcIve  Key,  las  cuales  dan  acceso  a  través  de  Internet  a  la 
intranet de  la  compañía.  Este Ipo de  trabajo  aplica para puestos que  reportan directamente  a 
jefes localizados en EEUU, como por ejemplo los Project Managers, puesto en que el 99% de las 
reuniones se efectúan vía Internet o por teléfono. 
 
Como indica Gali Naim, empleada de la compañía: “Esta modalidad está disponible para algunos 
puestos de trabajo que requieren movilidad. La compañía suministra el hardware y  la  llave para 
acceder a la intranet, el empleado debe proveer la conexión a Internet.” 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HB Fuller 
 
HB Fuller permite a su personal ejecuIvo efectuar las labores asignadas desde sus casas, siempre 
y cuando se pueda asegurar una conecIvidad total a la intranet organizacional, mediante el uso 
de teléfonos IP (VoIP) y sistemas de video conferencia, e incluir el skype como un método avalado 
por la organización para comunicarse. Además, la empresa cuenta con sistemas informáIcos que 
funcionan sobre Internet, como por ejemplo el Webex, el cual permite a  los empleados el envío 
de  documentos  mulImedia  y  la  capacidad  de  comparIr  escritorios,  como  herramientas  que 
complementan la comunicación sobre VoIP. 
 
Federico Vargas, funcionario del laboratorio de InvesIgación y Desarrollo de la empresa expresa 
que:  “A  través  de un  acceso  electrónico desde  la  página de  Internet  de  la  compañía,  podemos 
acceder  a  los  sistemas  corporaIvos,  lo  cual  es  muy  úIl  cuando  se  Ienen  viajes  de  trabajo  y 
además  deben  atenderse  las  tareas  coIdianas  que  implican  el  contacto  con  las  tres  plantas 
productoras y los sistemas internos.” 
 
Por  su  parte,  la  implementación  del  teletrabajo  en  el  sector  público  fue  una  de  las 
recomendaciones  de  la  iniciaIva  Costa  Rica  Digital,  como  mecanismo  para  profundizar  en  la 
digitalización del país. Antes de que los especialistas de Costa Rica Digital emiIeran su sugerencia 
al  Gobierno,  en  noviembre  de  2007,  el  InsItuto  Costarricense  de  Electricidad  (ICE)  decidió 
aprovechar una de sus fortalezas, las redes de comunicación, para enviar a trabajar a sus casas a 
un grupo de 12 empleados durante  tres días  a  la  semana.  Los  resultados posiIvos de ese plan 
piloto, que arrancó con la presunción de un ahorro de cerca de un millón de colones al año por 
cada empleado en su casa, han impulsado al ICE a dar un paso más: extender a toda la enIdad el 
proyecto.  Actualmente,  el  ICE  se  prepara  para  reclutar  en  los  próximos meses  a  1.000  nuevos 
teletrabajadores. 
 
Otra enIdad gubernamental que uIliza el teletrabajo como opción  laboral es el Banco Nacional 
de Costa Rica, el  cual cuenta con 74  teletrabajadores, dotados por  la enIdad de computadoras 
portáIles. Ellos visitan a pequeñas y medianas empresas para ofrecerles préstamos de desarrollo. 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Algunas otras insItuciones que están ejecutando planes pilotos de teletrabajo son la UNED, cuyo 
proyecto inició en seIembre de 2008 con 30 de sus empleados, quienes laboran a distancia desde 
su propia casa. La Autoridad Reguladora de los Servicios Públicos donde desde octubre de 2008, 
10  empleados  trabajan  fuera  de  sus  oﬁcinas;  la  Contraloría  General  de  la  República  que  en 
seIembre de 2008 inició un proyecto de teletrabajo con 30 funcionarios. 
 
Adicionalmente, existen otras  insItuciones que aﬁnan sus planes piloto para  iniciarlos en 2009, 
entre ellas la Universidad de Costa Rica, la Procuraduría General de la República, el Poder Judicial, 
la Caja Costarricense de Seguro Social,  la Reﬁnadora Costarricense de Petróleo y  los Ministerios 
de Educación y Comercio Exterior. 
 
1.6 El impacto del teletrabajo en la Universidad de Costa Rica 
 
1.6.1 Consideraciones económicas 
 
La  implementación  del  teletrabajo  como  modelo  laboral  en  la  Universidad  trae  consigo  la 
necesidad de tomar en cuenta una serie de consideraciones económicas, las cuales deben quedar 
claramente deﬁnidas desde un  inicio. Por ejemplo, es común que  la persona empleadora sea el 
responsable  de  la  provisión,  instalación  y  mantenimiento  del  equipo  de  cómputo  y  de 
comunicaciones  necesario  para  realizar  las  tareas  desde  una  localidad  remota,  sin  embargo, 
podría deﬁnirse que, dado que converIrse en teletrabajador es, en el caso de la Universidad, una 
decisión  voluntaria,  sea  la  persona  empleada  la  responsable  de  contar  con  el  equipamiento 
necesario para realizar su trabajo. 
 
De  igual  forma,  la  persona  empleadora  debería  compensar  o  cubrir  los  costos  directamente 
relacionados con el teletrabajo, parIcularmente los relacionados con las comunicaciones, es decir 
la  conexión  a  Internet  y  la  telefonía.  También  es  posible  que  deba  proporcionar  a  la  persona 
teletrabajadora un servicio de asistencia técnica adecuado. 
 
La experiencia parece apuntar a que los costos iniciales para la implementación de un proyecto de 
teletrabajo  en  una  empresa  son  crecientes  debido  a  la  inversión  en  equipos  e  instalación  de 
 
 
 
 
36 
conecIvidad  para  las  personas  empleadas  quienes  laborarán  desde  fuera  de  la  empresa.  Sin 
embargo,  posteriormente  los  costos  se  comportan  de  manera  decreciente  conforme  pasa  el 
Iempo, principalmente por los ahorros en diferentes gastos como electricidad, agua, suministros, 
espacio y otros rubros que surgen como consecuencia de no tener la totalidad de los empleados 
en las instalaciones de la empresa durante toda la jornada laboral. 
 
1.6.2 Consideraciones sociales 
 
El teletrabajo es una opción más para que la Universidad de Costa Rica conInúe proyectando su 
vocación  social  y  preocupación  por  el  ambiente.  Este  modelo  laboral  ﬂexible  ha  abierto 
importantes  expectaIvas  de  ocupación  para  sectores  sociales  con  especiales  diﬁcultades  de 
inserción  laboral.  Asimismo,  al  brindar  la  opción  de  su  realización  en  forma  colecIva  desde 
lugares especialmente equipados, como por ejemplo los centros de teletrabajo, crea nuevas vías 
para la organización de cooperaIvas y empresas de economía social.   
  
Además, dado que el empleado no debe realizar desplazamientos para desempeñar sus labores, 
se genera una disminución del tráﬁco urbano con la consecuente baja en los niveles de polución 
ambiental, lo cual favorece a la sociedad.  
  
1.6.2.1 Impacto en la sociedad  
  
El  desarrollo  del  teletrabajo  permite  la  inserción  laboral  de  grupos  minoritarios  y  genera 
consecuencias a nivel ambiental. A conInuación se detallan estos efectos:  
o Inserción laboral femenina: los cambios sociodemográﬁcos, han provocado un incremento 
en  la  incorporación de  la mujer al ámbito  laboral. Por otro  lado, debido al  rol que debe 
cumplir  la mujer dentro del  núcleo  familiar,  se ha diﬁcultado  conciliar  ambos  aspectos. 
Para esto, el teletrabajo es señalado como una herramienta prevista para garanIzar a las 
mujeres  la parIcipación,  la  asunción de  responsabilidades,  la educación y  la  formación, 
que les permite superar cualquier desigualdad que arrastre anIguos conﬂictos de género 
y de intereses. 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o Discapacidad: desarrollar las acIvidades laborales en un entorno común de trabajo como 
las  oﬁcinas,  genera  una  diﬁcultad  para  aquellas  personas  que  Ienen  problemas  de 
movilidad.  Esto  ocurre  producto  del  diccil  desenvolvimiento,  los  problemas  de 
accesibilidad y transporte, dependencia de horarios ﬁjos, entre otros. Es por esto, que el 
teletrabajo, permite adaptar las acIvidades laborales a las necesidades especiales, ya sea 
en el hogar, o en un  lugar que esté expresamente diseñado para realizar sus  funciones. 
Así,  no  es  necesario  el  desplazamiento  a  la  ciudad  y  se  genera  un  desarrollo  a  nivel 
profesional  y personal,  ello  contribuye a disminuir  la discriminación de  la  cual  han  sido 
objeto.  
 
o Ambiental:  el  teletrabajo  genera  impactos  medioambientales,  principalmente  en  dos 
campos:  transporte  y  energía.  La  implementación  de  esta  modalidad,  provoca  una 
disminución en los desplazamientos de los trabajadores, lo cual conlleva una reducción en 
el consumo de energía y de contaminación,   así como una disminución en  la  intensidad 
del tráﬁco en horas de mayor congesIón vehicular.  
 
1.6.3 Consideraciones legales 
 
En Costa Rica no existe legislación parIcular para el modelo laboral de teletrabajo, y por lo tanto, 
es necesario adscribirla a la legislación vigente.  
 
Como expresa el Lic. Denis Campos, abogado de la Rectoría de la Universidad de Costa Rica, antes 
de implementar el teletrabajo en la Universidad es necesario crear una normaIva que especiﬁque 
las  condiciones  de  los  contratos  que  se  establecerán  entre  la  InsItución  y  las  personas 
teletrabajadoras. La normaIva debe especiﬁcar claramente cómo se van a resolver los conﬂictos, 
cómo se tratarán los riesgos del trabajo y las inconformidades. Además, se deben establecer los 
mecanismos de asignación de trabajo y medición de los resultados.6 
 
                                                
 
6  Campos,  Denis.  Abogado  de  la  Universidad  de  Costa  Rica.  Entrevista  realizada  por  Alonso  Castro  MaQei  el  14  de 
noviembre de 2008. 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Existen  varios  puntos  clave  en  el  Código  de  Trabajo  costarricense  que  la  Universidad  deberá 
tomar en cuenta con cautela al aplicarlos a un modelo laboral de teletrabajo, entre ellos: 
 
1.6.3.1 El salario y la jornada laboral 
 
Las  remuneraciones y prestaciones que  reciben  las personas empleadas en  localidades  remotas 
deben estar vinculadas al Ipo de contrato de trabajo, así como también a la cualiﬁcación de las 
acIvidades  desarrolladas,  por  lo  que  el  salario  no  debería  ser  inferior  al  de  un  trabajador 
ordinario  de  categoría  profesional  equivalente,  sin  importar  el  lugar  en  el  que  se  presten  los 
servicios.  
 
La  jornada  de  las  posibles  personas  teletrabajadoras  de  la  Universidad  de  Costa  Rica  debe  ser 
ﬁjada en su contrato de trabajo, y no debe exceder en duración, a la del resto de los trabajadores 
de categoría profesional equivalente.  
 
1.6.3.2 Privacidad 
 
El  uso  de  las  tecnologías  de  la  información  y  la  comunicación  facilita  el  almacenamiento, 
tratamiento y acceso a  la  información. Es posible supervisar y obtener datos de forma conInua 
sobre  los  diferentes  aspectos  de  las  acIvidades  de  la  persona  empleada,  posiblemente  sin  su 
conocimiento,  ya  sea  por  moIvos  de  seguridad  o  para  medir  o  mejorar  la  producIvidad.  La 
persona debe estar protegida en lo que atañe a su inImidad.  
 
1.6.3.3 Derecho a la formación conAnua  
 
La persona teletrabajadora debería recibir de la Universidad la formación general y especíﬁca que 
necesite para el desarrollo de su trabajo. El derecho a la formación debería ir encaminado a que 
no vea truncada su carrera profesional y en cualquier momento pueda ser un candidata apta para 
cubrir una vacante. 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1.6.3.4 Derecho a la información, consulta, parAcipación y negociación 
 
La  persona  empleada  que  desarrolla  sus  tareas  a  distancia  debe  poseer  los  mismos  derechos 
básicos  que  poseen  las  personas  trabajadoras  tradicionales:  libre  sindicación,  negociación 
colecIva, adopción de medidas de conﬂicto colecIvo, huelga, reunión y parIcipación acIva en la 
empresa. Debe  tener el derecho a  ser elegido y a elegir a  sus  representantes en  la  forma  legal 
establecida, es decir, por medio de su parIcipación en las elecciones sindicales que se celebren en 
el seno de su empresa.  
 
1.6.3.5 Riesgos y accidentes en el trabajo 
 
La legislación de trabajo deﬁne claramente el concepto de accidentes en el trabajo tradicional, así 
como las circunstancias en que se produce, responsabilidad y derechos de cada afectado.  
 
Con el teletrabajo, las circunstancias de la persona teletrabajadora pueden cambiar radicalmente, 
ya que al trabajar en su hogar, su horario puede acomodarse dentro de las 24 horas del día, por lo 
que  será necesario que en el  contrato de  trabajo  se  especiﬁque  cómo  se  tratarán  los  aspectos 
relacionados con  los  riesgos y accidentes en el  trabajo,  los cuales, por  lo general,  son cubiertos 
por el empleador. 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CAPITULO II 
2. Descripción general de la Universidad de Costa Rica 
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2.1 Antecedentes 
 
En este capítulo se  llevará a cabo una descripción detallada sobre  la posición de  la Universidad 
dentro  del  contexto  nacional,  se  realizará  un  recorrido  por  su  historia,  estructura  organizaIva, 
infraestructura, proyectos y el  importante papel que cumple como insItución líder en docencia, 
invesIgación y acción social en Costa Rica.  
 
El  capítulo  también permiIrá  conocer el  código  laboral,  legislación nacional  e  internacional,  así 
como la normaIva interna bajo los que opera la Universidad, así como el nivel de ﬂexibilidad legal 
que existe en relación con el teletrabajo. 
 
2.1.1 Reseña histórica 
 
Los  orígenes  de  la  Universidad  de  Costa  Rica  se  remontan  en  la  Casa  de  Enseñanza  de  Santo 
Tomás, que fue fundada en 1814 y que a parIr de 1843 se convirIó en la Universidad de Santo 
Tomás.  
 
“La Universidad de Santo Tomás de Costa Rica fue establecida por Decreto No. 11 de 
3 de mayo de 1843, convencido el gobierno de don José María Alfaro de que solo la 
ilustración  pone  al  hombre  en  el  importante  conocimiento  de  sus  derechos  y 
obligaciones”.7 
 
Aunque después de 45 años de aportes, fue clausurada por razones de orden políIco, económico 
y académico, su quehacer se perpetuó a través de las facultades de Derecho, Agronomía, Bellas 
Artes  y  Farmacia,  que  conInuaron  funcionando  independientemente  y  que  posteriormente  se 
integraron a la Universidad de Costa Rica. 
                                                
 
7  Facio,  Rodrigo  (1955).  Prólogo  al  trabajo  Los  Rectores  de  la  Universidad  de  Santo  Tomás  de  Costa  Rica.  Editorial 
Universidad, San José, Costa Rica, Pág. 8. 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Es  sobre  el  legado  de  la  Universidad  de  Santo  Tomás  que  preclaros  costarricenses  crearon  la 
Universidad de Costa Rica el 26 de agosto de 1940, mediante la Ley de la República No. 362.8 
Desde que abrió  sus puertas, en marzo de 1941,  la Universidad de Costa Rica ha encauzado su 
quehacer  en  concordancia  con  una  búsqueda  constante,  inagotable  y  libre,  de  la  verdad,  la 
eﬁcacia y la belleza, como se expone en su estatuto orgánico. 
 
El desarrollo alcanzado en el presente, se ha fundamentado en una sólida formación académica, 
una compleja acIvidad invesIgaIva y en la sistemaIzación y extensión del conocimiento. 
 
2.1.2 Ubicación geográﬁca y extensión del campus universitario 
 
El campus principal de la Universidad de Costa Rica está ubicado en San Pedro de Montes de Oca, 
localidad situada en pleno corazón de la ciudad capital, San José (3 kilómetros al oeste del centro). 
 
La Ciudad Universitaria, que en  la actualidad está  rodeada de una desarrollada  zona  comercial, 
lleva el nombre de "Rodrigo Facio Brenes", en honor de uno de sus exrectores, quien en los años 
50  y  60,  condujo  la  reforma  universitaria  que  ha  hecho  de  la  insItución  una  de  las  más 
reconocidas del conInente. 
 
A  la  presencia  de  empresas  productoras  de  bienes  y  servicios,  enIdades  gubernamentales, 
bancos,  centros  comerciales,  hoteles,  siIos  de  entretenimiento  y  diversión,  deben  adicionarse 
otros centros de educación primaria, secundaria y superior. Asimismo, la Ciudad Universitaria está 
rodeada  de  una  amplia  zona  residencial  y  de  representaciones  diplomáIcas  y  organismos 
internacionales. 
 
La consolidación de la Ciudad Universitaria Rodrigo Facio, consItuye, en el presente, el producto 
de  un  largo  proceso  que  se  inició  con  la  fundación  de  la  Universidad,  y  que  se  ha  realizado 
                                                
 
8 Gerardo Contreras (1991). Historia de la Universidad de Costa Rica. Medio Siglo de Educación Superior en Costa Rica. 
Arvculo publicado en Káñina, Revista de Artes y Letras. Vol. XV (1‐2). 
 
 
 
 
43 
tomando en cuenta un plan de desarrollo del campus, así como las prioridades para el constante y 
rápido desarrollo de la ciencia.  
 
El campus está dividido en tres grandes sectores:  
 
• El primer sector denominado Finca 1 en la ﬁgura 2.1., es el más anIguo y ocupa 
una  área  total  de  31.5  Ha,  que  agrupa  ediﬁcaciones  de  las  diferentes  facultades  y 
escuelas, centros de invesIgación y unidades administraIvas, que en la actualidad suman 
un área de 130.000 m2. 
 
Figura 2‐1: Mapa de distribución de ﬁncas de la Sede Central Rodrigo Facio9 
 
 
Fuente: Oﬁcina de Divulgación de la Universidad de Costa Rica, 2009 
                                                
 
9 En los anexos se muestra un mapa detallado del campus Central Rodrigo Facio donde se marcan las 
principales edificaciones que conforman esta Sede. 
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• Un  segundo  sector,  marcado  como  Finca  3  en  la  ﬁgura  2.1.,  lo  consItuyen  las 
instalaciones deporIvas, ubicadas carretera a Sabanilla de Montes de Oca y con una área 
de  25  Ha.,  albergan  la  Escuela  de  Educación  Física  y  Deportes,  el  estadio  ecológico,  3 
gimnasios  mulIuso  y  un  área  de  natación  con  dos  piscinas:  una  olímpica  y  otra  de 
clavados, además de canchas de tenis, fútbol, baloncesto y atleIsmo al aire libre. 
• Complementa el  campus Rodrigo Facio, una  tercera área dominada Finca 2 en  la ﬁgura 
2.1.,  esta  es  la  de  más  reciente  construcción  y  alberga  la  Ciudad  de  la  InvesIgación. 
Ubicada al noroeste del  campus central,  carretera a Sabanilla, y con un área de 21 Ha., 
está consItuida por las sedes de los principales centros e insItutos de invesIgación de la 
universidad y de algunas unidades académicas. 
 
2.1.3 Sedes, recintos y estaciones experimentales 
 
Las  sedes  regionales  y  los  recintos  son  alternaIvas  de  educación  superior  que  se  crearon  en 
diversas  regiones  del  país  con  el  ﬁn  de  democraIzar  el  acceso  a  la  educación  y  propiciar  una 
transformación integral de la sociedad costarricense para el logro del bien común. En la ﬁgura 2.2. 
que se encuentra a conInuación se muestra un mapa con la distribución nacional de las sedes y 
estaciones experimentales de la Universidad de Costa Rica. 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Figura 2‐2: Mapa de las sedes y recintos de la Universidad de Costa Rica 
 
 
Fuente: Oﬁcina de Divulgación de la Universidad de Costa Rica, 2009 
 
En  la  actualidad  la  Universidad  de  Costa  Rica  posee  cinco  sedes  regionales  e  igual  número  de 
recintos  que  forman  parte  de  estas  sedes.  En  la  tabla  2.1.  se  resumen  las  principales 
caracterísIcas de las sedes. 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Tabla 2‐1: Detalle de las sedes de la Universidad de Costa Rica 
 
Ítems  AtlánRco  Guanacaste  Limón  Occidente   Pacíﬁco 
Ubicación 
geográﬁca 
Ciudad de 
Turrialba a 
67km de San 
José. 
Ciudad de 
Liberia a 
220km de San 
José. 
Puerto Limón a 
168km de San 
José. 
San Ramón de 
Alajuela a 
59km de San 
José. 
Ciudad de 
Puntarenas a 
113km de San 
José. 
Año de 
fundación 
1971  1972  1975  1968  1975 
Población 
estudian;l 
700  800  650  1.670  500 
Graduados 
2008 
159  108  53  275  51 
Carreras que 
imparte 
8  14  11  18  10 
Recintos 
Guápiles y 
Paraíso 
Santa Cruz  ‐  Tacares  Golfo Dulce 
Otras 
caracterís;cas 
‐ 
La segunda 
sede regional 
en desarrollo. 
Inició como 
servicio 
universitario 
descentralizad
o. 
Es la más 
desarrollada 
de las sedes. 
Inició como 
servicio 
universitario 
descentralizad
o. 
Fuente: Elaboración personal, 2009 
 
Las estaciones experimentales 
 
La Universidad cuenta también con áreas de invesIgación que se encuentran ubicadas fueras de 
las sedes y recintos. Estás áreas permiten el desarrollo de importantes proyectos de invesIgación 
que  requieren  condiciones  especiales  tales  como  grandes  espacios  de  terreno,  una  ubicación 
geográﬁca  especíﬁca  o  un  clima  determinado. Dos  de  estos  siIos  son  la  estación  experimental 
agrícola  Fabio  Baudrit  Moreno  ubicada  en  el  distrito  de  San  José  de  Alajuela  y  la  estación 
experimental de ganado lechero Alfredo Volio Mata ubicada en el Alto de Ochomogo en Tres Ríos.  
En ambas se desarrollan estudios avanzados con plantas y animales domésIcos cuyos resultados 
buscan contribuir con la mejora constante de la producIvidad nacional en estos campos. 
 
Las  estaciones  experimentales  Fabio  Baudrit  y  Alfredo  Volio  buscan  alcanzar  los  siguientes 
objeIvos: 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• Promover  mediante  sus  programas  de  invesIgación,  docencia  y  acción  social  el 
mejoramiento de la calidad de vida del agricultor costarricense.  
• EsImular  la  invesIgación  de  otras  unidades  enIdades  nacionales  e  internacionales 
vinculadas con el sector agropecuario. 
• Apoyar la labor de docencia por medio de cursos, prácIcas y el desarrollo de trabajos de 
invesIgación a nivel de grado y pos‐ grado. 
• Divulgar  los  resultados  de  la  invesIgación  a  agricultores,  ingenieros  agrónomos, 
estudiantes  y  público  en  general,  por  medio  de  publicaciones,  días  de  campo  y 
demostración, atención a consultas vías telefónica, electrónica o personal. 
 
En  cuanto  a  su quehacer,  las  estaciones  experimentales orientan  sus  invesIgaciones  a  resolver 
parte  de  los  principales  problemas  del  agro  costarricense,  en  culIvos  de  la  dieta  básica  y  de 
exportación.  Además,  al  pertenecer  a  la  Facultad  de  Ciencias  Agroalimentarias  desarrollan 
contenidos  teóricos  y  prácIcos  para  los  estudiantes  y  posibilitan  la  realización  de  trabajos  de 
graduación en modalidades de prácIca dirigidas y tesis de grado y pos‐grado. 
 
Finalmente,  su proyección  social  se  realiza por medio de programas  y  proyectos  inscritos  en  la 
Vicerretoría  de  Acción  Social  al  servicio  de  otras  insItuciones  gubernamentales  aﬁnes  como  lo 
son:  el  Ministerio  de  Agricultura  y  Ganadería  (MAG),  el  InsItuto  Nacional  de  Innovación  y 
Transferencia  de  Tecnología  Agropecuaria  (INTA),  el  Servicio  Nacional  de  Aguas  Subterráneas 
Riego y Avenamiento  (SENARA), el  InsItuto Nacional de  Innovación y Transferencia Tecnológica 
(INTA),  el  InsItuto  Meteorológico  Nacional  (IMN),  la  Oﬁcina  Nacional  de  Semillas  (ONS),  el 
Consejo Nacional de Producción (CNP), el Centro Agrónomo Tropical de InvesIgación y Enseñanza 
(CATIE), la Universidad Nacional (UNA) y el InsItuto Nacional de Aprendizaje (INA). 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2.2 Marco estratégico 
 
2.2.1 Misión y objeRvos organizacionales 
 
"El propósito de la Universidad de Costa Rica es obtener las transformaciones que la 
sociedad necesita para el  logro del bien  común, mediante una polí;ca dirigida a  la 
consecución  de  una  verdadera  jus;cia  social,  del  desarrollo  integral,  de  la  libertad 
plena y de la total independencia de nuestro pueblo" 10 
 
Como insItución autónoma de cultura superior, la Universidad de Costa Rica está consItuida por 
una  comunidad  de  profesores,  estudiantes  y  funcionarios  administraIvos,  dedicada  a  la 
enseñanza,  invesIgación,  acción  social,  estudio,  meditación,  creación  arvsIca  y  difusión  del 
conocimiento. 
 
Hay  concepciones  diversas  acerca  de  la  misión  que  una  universidad  debe  cumplir.  Para  la 
Universidad  de  Costa  Rica,  la  acIvidad  primordial  debe  encaminarse  a  propiciar  el  avance  del 
conocimiento  en  su máxima expresión  y  responder,  de manera  efecIva,  a  las  necesidades  que 
genera el desarrollo integral de la sociedad. 
 
Desde esta perspecIva, su producción permanente, permite alcanzar niveles de excelencia en la 
formación  de  profesionales,  que  a  su  vez  actúan  como  difusores  y  agentes  de  cambio  en  la 
comunidad en general. 
 
2.2.2 Estructura organizacional 
 
La estructura organizaIva de la Universidad de Costa Rica combina elementos de integración de 
las  diversas  áreas  que  abarca  su  quehacer  y  de  parIcipación  democráIca  en  la  toma  de 
decisiones, mediante la representación de la comunidad universitaria en los órganos de gobierno 
y administración11.  
 
                                                
 
10 Arvculo 3 del estatuto orgánico de la Universidad de Costa Rica. Editorial UCR, 2007. 
11 En los anexos se encuentra el organigrama de la Universidad de Costa Rica y el detalle para cada una de 
las dependencias que forman parte de ella. 
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2.2.2.1 Asamblea universitaria 
 
La Asamblea universitaria es la instancia de mayor autoridad y deﬁne tanto las políIcas generales 
de  la  universidad  como  las  transformaciones que  los  cambios históricos  exigen  conInuamente. 
Está  conformada  por  dos  órganos:  la  Asamblea  plebiscitaria  y  la  Asamblea  colegiada 
representaIva.12 
 
La Asamblea plebiscitaria está integrada por13: 
1. Los miembros del Consejo Universitario. 
2. La Rectora y los Vicerrectores de la Universidad. 
3.  Los miembros Itulares del Tribunal Universitario. 
4.  Los Decanos y los Directores de las unidades académicas. 
5.  Los  profesores  incluidos  en  el  Régimen  Académico  con  una  jornada  no  inferior  a  un 
cuarto de Iempo o su equivalente en horas en propiedad. 
6. Los profesores eméritos, los cuales no se tomarán en cuenta para efectos de quórum. 
7. Los jefes de las oﬁcinas administraIvas. 
8. Una representación estudianIl no mayor del 25% del total de los profesores miembros de 
esta  Asamblea,  escogida  en  forma  proporcional  al  número  de  profesores  por  las 
asambleas estudianIles de las respecIvas unidades académicas. 
9. Dos representantes por cada uno de los Colegios Profesionales Universitarios nombrados 
por la respecIva Junta DirecIva. 
10. Los ex‐Rectores de la Universidad de Costa Rica. 
 
La Asamblea colegiada representaIva está integrada por: 
1. La Rectora, quien la preside y los otros miembros del Consejo Universitario. 
2. Los Vicerrectores. 
3. Los miembros Itulares del Tribunal Electoral Universitario. 
4. Los Decanos y los Directores de las unidades académicas 
                                                
 
12  Universidad de Costa Rica. Recuperado el 6 de febrero de 2009, de hQp://www.ucr.ac.cr/nuestra_u.php 
13  Tribunal Electoral Universitario. Recuperado el 10 de marzo de 2009, de 
hQp://www.teu.ucr.ac.cr/reprAsambleaUniversitaria.shtml 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5. Una  representación  del  sector  docente  a  razón  de  un  delegado  por  cada  250  horas‐
profesor‐semana  (hps)  de  cada  unidad  académica  (Facultad,  Escuela  o  Sede  Regional), 
todos electos en reunión de los profesores de la unidad académica que sean miembros de 
la Asamblea plebiscitaria. 
6. Los jefes de las Oﬁcinas administraIvas. 
7. Una  representación  de  estudiantes  no  mayor  del  25%  del  total  de  los  profesores 
integrantes de esta Asamblea. Todos estos representantes deberán ser elegidos, por  las 
Asambleas de estudiantes de  las unidades académicas respecIvas, en proporción de un 
representante por cada 1000hps. 
8. Un representante por cada uno de los Colegios Profesionales Universitarios nombrado por 
la respecIva Junta direcIva. 
9. Una representación del Directorio de la Federación de estudiantes no mayor del 25% del 
número de decanos y de directores de las unidades académicas. 
10. Los ex‐Rectores de la Universidad de Costa Rica 
 
2.2.2.2 Consejo Universitario 
 
El  Consejo  Universitario  se  compone  de  doce  miembros,  siete  escogidos  por  votación  de  la 
Asamblea plebiscitaria en representación de las áreas de Artes y Letras, Ciencias Básicas, Ciencias 
Sociales,  Salud  y  Sedes  Regionales  y  un  representante  del  sector  AdministraIvo,  así  como  del 
Ministro  de  Educación,  el  Rector  de  la  Universidad,  dos  estudiantes  y  un  representante  de  la 
Federación de Colegios Profesionales. 
 
Su función primordial es deﬁnir las políIcas insItucionales y ﬁscalizar la gesIón de la Universidad 
de Costa Rica, esta segunda tarea la realiza por medio de la Contraloría universitaria. 
 
2.2.2.3 Rectoría 
 
Las instancias ejecuIvas de la universidad están dirigidas por la Rectora o el Rector en ejercicio, 
quien es electo democráIcamente por períodos de cuatro años y ejerce la representación judicial 
y extrajudicial. 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La Rectoría es también la responsable de la orientación, dirección y evaluación de las acIvidades 
de la InsItución. 
 
Las  tareas de  ejecución de  la Rectoría  son  adicionalmente  coadyuvadas por otras  instancias  de 
apoyo  como  por  ejemplo  las  siguientes  oﬁcinas  como  Jurídica,  Asuntos  Internacionales, 
Planiﬁcación Universitaria,  Ejecutora del Programa de  Inversiones, Centro de  InformáIca, entre 
otras. 
 
2.2.2.4 Vicerrectorías 
 
El  trabajo  del  Rector  está  apoyado  por  cinco  Vicerrectorías  con  competencias  deﬁnidas.  A 
conInuación se describen las principales responsabilidades de cada una. 
Vicerrectoría de Docencia 
Es la autoridad académica que orienta, supervisa, evalúa y promueve el desarrollo de programas 
académicos.  Trabaja  directamente  con  las  unidades  académicas,  orienta  y  controla  la 
actualización de los planes de estudios y evalúa e incenIva el quehacer docente.14 
 
Además propicia un constante mejoramiento académico, mediante las cinco áreas integradas por 
unidades académicas (facultades y escuelas) y con las sedes regionales de la insItución. 
 
La  Vicerrectoría  de  Docencia  está  consItuida  por  un(a)  Vicerrector(a),  el  Centro  de  Evaluación 
Académica y las diferentes Facultades y Escuelas de la Universidad. 
 
Vicerrectoría de Vida EstudianIl 
 
Es la instancia que Iene como misión la promoción del desarrollo personal y social del estudiante 
desde  una  perspecIva  integral,  facilitando  las  condiciones  existenciales  y  materiales,  para 
                                                
 
14 Vicerrectoría de Docencia. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de hQp://vd.ucr.ac.cr/ 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contribuir  al mejoramiento  del  educando  como  individuo,  como universitario  y  como miembro 
solidario de la sociedad.15 
 
Esta  Vicerrectoría  desarrolla  sus  funciones  en  los  ámbitos  de  orientación  estudianIl;  becas  y 
servicios  complementarios,  registro,  administración  de  la  información  estudianIl  y  conexa, 
bienestar y salud universitaria. 
 
El objeIvo principal de esta Vicerrectoría es promover el desarrollo integral del estudiante como 
persona,  educando  y  ciudadano.  Para  ello  enfaIzará  en  los  factores  de  humanización  y  de 
personalización dentro del proceso educaIvo, de conformidad con los principios establecidos en 
el Capítulo I del Estatuto Orgánico. 
 
La Vicerrectoría de Vida EstudianIl está consItuida por el Vicerrector  (a),  la Oﬁcina de Becas y 
Atención Socioeconómica, la Oﬁcina de Bienestar y Salud, la Oﬁcina de Orientación y  la Oﬁcina de 
Registro e Información. 
 
Vicerrectoría de InvesIgación 
 
Se  encarga  de  coordinar  la  promoción,  el  desarrollo,  el  seguimiento  y  la  evaluación  de  la 
invesIgación. Para ello  impulsa y apoya proyectos y programas que se ejecutan en las unidades 
académicas y de invesIgación, según los disIntos campos de estudio.16 
 
Los principales objeIvos de esta Vicerrectoría son los siguientes: 
 
• Promover y facilitar el desarrollo armónico de la invesIgación en todas las disciplinas sin 
detrimento  de  ninguna  de  ellas;  apoyar,  preferentemente,  las  propuestas 
mulIdisciplinarias de interés insItucional y nacional. 
                                                
 
15 Vicerrectoría de Vida EstudianIl. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de hQp://www.vve.ucr.ac.cr 
16 Vicerrectoría de InvesIgación. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de hQp://www.vinv.ucr.ac.cr 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• Evaluar,  en  conjunto  con  las  unidades  académicas,  los  proyectos  y  programas  de 
invesIgación. 
• Proveer los instrumentos que permitan evaluar la labor de invesIgación de los centros e 
insItutos; procurar además que sean úIles para planiﬁcar o modiﬁcar racionalmente sus 
propios lineamientos. 
• Fortalecer el Sistema de Estudios de Posgrado. 
• Propiciar  y  fomentar  las  relaciones  con  universidades  extranjeras,  especialmente  en  lo 
que se reﬁere al  intercambio de profesores (as) e  invesIgadores (as) y al planeamiento, 
apoyo o realización de proyectos en conjunto. 
• Incrementar  los  esfuerzos  para  buscar  ﬁnanciamiento  externo  para  invesIgación, 
especialmente de proyectos de gran impacto. 
 
La  Vicerrectoría  de  InvesIgación  está  cargo  de  un(a)  Vicerrector(a)  Académico(a)  y  de  un(a) 
Director(a) de GesIón de la InvesIgación (DGI). 
 
La DGI coordina las unidades de Promoción, Seguimiento y Evaluación de Proyectos. Completan el 
funcionamiento de la Vicerrectoría, la Dirección de GesIón AdministraIva, la Unidad de GesIón y 
Transferencia del Conocimiento para la Innovación (PROINNOVA), InformáIca y Asesoría Legal 
 
Vicerrectoría de Acción Social 
 
La Vicerrectoría de Acción Social es la instancia de vinculación por excelencia entre la Universidad 
y  la  sociedad  y,  como  red  permanente  de  intercambio,  es  la  encargada  de  establecer  los 
mecanismos necesarios para que  la capacidad académica  insItucional se ponga al servicio de  la 
comunidad con el propósito de, en conjunto, se desarrollen las transformaciones requeridas para 
un mejoramiento de la calidad de vida. La interacción permanente y dialógica le permite, a la vez, 
construir  conocimiento,  entender  necesidades,  escuchar  demandas  y  enriquecer  el  quehacer 
universitario.17 
  
                                                
 
17 Vicerrectoría de Acción Social. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de hQp://www.accion‐social.ucr.ac.cr 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Como  una  de  las  acIvidades  sustanIvas  de  la  Universidad,  es  a  la  Acción  Social  a  quien  le 
compete  la  vinculación,  la  transmisión,  la  transferencia,  el  intercambio  de  saberes,  la 
intermediación,  la  construcción  de  la  imagen  como  idenIdad  universitaria  y  la  forja  de 
conocimiento a parIr del contacto directo con la sociedad. 
 
Uno  de  los  programas  más  valiosos  a  cargo  de  esta  Vicerrectoría  es  el  de  Trabajo  Comunal 
Universitario (TCU) que permite a los estudiantes poner a prueba sus conocimientos y entregar al 
país más de medio millón de horas de trabajo cada año. 
 
Para cumplir sus objeIvos la Vicerrectoría está organizada en dos subsistemas: 
1. De Interacción Socio ‐ EducaIva, compuesto por: 
a. Unidades de Trabajo: 
i. Extensión Cultural 
ii. Extensión Docente 
iii. Trabajo Comunal Universitario 
b. Programas Especiales: 
i. Centros InfanIles Laboratorio 
ii. Programa de Atención Integral en salud 
iii. Programa Integral para la Persona Adulta Mayor 
iv. Programa de Rescate y Revitalización del Patrimonio Cultural Nacional. 
 
2. De Comunicación ‐ Información compuesto por: 
a. Oﬁcina de Divulgación e Información 
b. Medios de Comunicación Social: 
i. Radio Universidad de Costa Rica 
ii. Semanario Universidad 
iii. Sistema Universitario de Televisión ‐ Canal 15. 
 
Cada instancia Iene un director, nombrado por el Vicerrector o por los procedimientos vigentes 
establecidos, quien dirige el quehacer especíﬁco de la instancia a su cargo. 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Vicerrectoría de Administración 
 
La  tarea  fundamental  de  esta  vicerrectoría  es  la  de  dirigir,  supervisar  y  evaluar  el  sistema 
administraIvo y ﬁnanciero de la insItución.18 
 
La Vicerrectoría de Administración se encarga de dictar los lineamientos a parIr de los cuales las 
oﬁcinas  que  la  integran  orientan  sus  planes  de  trabajo  anuales,  planes  operaIvos  y/o  planes 
estratégicos. Las áreas en que está Vicerrectoría emite directrices son la gesIón de la calidad, los 
sistemas de información y control gerencial, el desarrollo de tecnología y el desarrollo del recurso 
humano. 
 
La Vicerrectoría de Administración está  integrada por un(a) Vicerrector(a), el Consejo Asesor,  la 
Oﬁcina de Administración Financiera, la Oﬁcina de Servicios Generales, la Oﬁcina de Suministros y 
la Oﬁcina de Recursos Humanos. 
 
La Oﬁcina de Recursos Humanos  será  posiblemente  la  encargada de desarrollar  y  supervisar  el 
proyecto  de  teletrabajo  una  vez  que  el  modelo  que  se  intenta  desarrollar  mediante  esta 
invesIgación se encuentre finalizado. 
 
2.3 La normaRva laboral de la Universidad de Costa Rica y el teletrabajo 
 
Como cualquier insItución pública, la Universidad de Costa Rica debe cumplir con lo establecido 
el Código de Trabajo de Costa Rica, como legislación de nivel superior para regular los derechos y 
obligaciones que poseen, tanto los trabajadores como la Universidad en su papel de patrono. En 
el arvculo 14, el Código de trabajo dicta:  
 
Esta  Ley es de orden público  y a  sus disposiciones  se  sujetarán  todas  las  empresas, 
explotaciones  o  establecimientos,  de  cualquier  naturaleza  que  sean,  públicos  o 
privados,  existentes  o  que  en  lo  futuro  se  establezcan  en  Costa Rica,  lo mismo que 
todos los habitantes de la República, sin dis;nción de sexos ni de nacionalidades. 
 
                                                
 
18 Vicerrectoría de Administración. Recuperado el 2 de marzo del 2009, de hQp://www.vra.ucr.ac.cr 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La  Universidad  también  posee  reglamentos  y  normaIvas  internas  que  regulan  los  derechos  y 
deberes especíﬁcos de  las personas que laboran para  la  InsItución,  los cuales se encuentran en 
concordancia con lo establecido en el Código de trabajo nacional. Las principales herramientas de 
legislación laboral de la Universidad son: 
 
1. El Reglamento interno de trabajo que regula la relación entre la Universidad de Costa Rica 
y sus servidores auxiliares, con moIvo de la prestación de servicio, y sus disposiciones son 
aplicables con las modalidades propias de cada contrato individual de trabajo, a todas las 
personas que reciben un salario a cargo de la misma.19 
2. La  Convención  colec;va  de  trabajo  carácter  económico‐social  donde  la  InsItución  y  el 
Sindicato de Empleados de la Universidad (SINDEU) se comprometen a unir sus esfuerzos 
y posibilidades para lograr la estabilidad de las condiciones económicas y sociales de los 
empleados que laboran en la Universidad de Costa Rica.20 
3. El Reglamento general de las oﬁcinas administra;vas el cual comprende las disposiciones 
generales  que  rigen  las  acIvidades  de  las  oﬁcinas  administraIvas  de  la Universidad  de 
Costa Rica según sea la naturaleza de sus funciones.21 
4. La  Ley  orgánica  mediante  la  cual  se  crea  la  Universidad  de  Costa  Rica  y  en  donde  se 
establecen  las  potestades  y  autonomía  de  la  InsItución  en  cuanto  a  decisiones  y 
legislación,  siempre  y  cuando  no  contradigan  la  legislación  nacional  o  internacional  de 
orden superior. 22 
5. El Reglamento de vacaciones donde se establecen las condiciones de descanso obligatorio 
y pagado para los empleados que han cumplido 50 semanas de relación laboral conInua 
contadas a parIr de la fecha de ingreso y de la fecha de aniversario de ese ingreso para 
los años sucesivos. 23 
 
                                                
 
19 Arvculo 1 del Reglamento Interno de Trabajo de la Universidad de Costa Rica. Aprobado el 16‐10‐1969, en la Oﬁcina 
Legal del Ministerio de Trabajo y Bienestar Social. 
20  Descripción  general  de  la  Convención  ColecIva  de  Trabajo  de  la  Universidad  de  Costa  Rica.  Suscrita  en  la  Ciudad 
Universitaria Rodrigo Facio, el 2‐12‐1992. 
21 Arvculo 2 del Reglamento General de las Oﬁcinas AdministraIvas de la Universidad de Costa Rica. Aprobado en sesión 
4856‐08 del Consejo Universitario el 17‐12‐2003. 
22 Capítulos I y II de la Ley Orgánica de la Universidad de Costa Rica. Publicada en la Gaceta Oﬁcial No.  191, el 29‐08‐40. 
23 Arvculo 1 del Reglamento de Vacaciones de  la Universidad de Costa Rica. Aprobado en sesión 3869‐04 del Consejo 
Universitario el 01‐09‐1992. 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Como explica la Lic. Laura Ramírez, abogada de la Oﬁcina de Suministros, “desde el punto de vista 
legal, lo importante es que la legislación nacional y de la Ins;tución no impida el teletrabajo como 
modelo laboral ﬂexible, sino que, por el contrario, lo permita o aún mejor, lo fomente”24 
 
Tomando en cuenta lo anterior, se hace a conInuación un análisis de los diferentes reglamentos y 
normaIvas  InsItucionales  con  la ﬁnalidad de determinar que arvculos permiten o  fomentan el 
teletrabajo como modelo laboral ﬂexible en la Universidad y descartar que existan impedimentos 
legales que inhiban su establecimiento. 
 
El  reglamento  general  de  las  oﬁcinas  administraIvas  en  su  arvculo  #3  sobre orientación de  las 
oﬁcinas administraIvas y sus acIvidades indica:  
 
Las  oﬁcinas  administra;vas  deberán  estar  orientadas  al  servicio  de  las  labores 
sustan;vas de  la Universidad y vinculadas con  los principios, propósitos y  funciones 
deﬁnidos en el Estatuto Orgánico, mediante la cercanía con el usuario, transparencia, 
rendición  de  cuentas,  responsabilidad,  simpliﬁcación  de  trámites,  unidad, 
coordinación,  economía,  uso  racional  de  recursos,  claridad,  evaluación,  control, 
seguimiento,  delegación,  eﬁciencia,  eﬁcacia,  legalidad  y  mejoramiento  con;nuo  y 
otros indispensables para el fortalecimiento del trabajo en equipo. 
 
Respecto  al  arvculo  anterior  se  Ienen  varios  aspectos  por  considerar.  El  primero  es  que  el 
teletrabajo, es por lo general, realizado por los empleados que Ienen menor contacto directo con 
los usuarios ﬁnales, porque no interferirá con el principio de cercanía al usuario. En segundo lugar 
y  como se detalló en el  capítulo 1,  el  teletrabajo permite a  las  insItuciones y a  sus empleados 
realizar importantes ahorros económicos y lograr un uso más eﬁciente de los recursos. En tercer 
lugar,  el  modelo  de  asignación  de  tareas  y  medición  de  desempeño  debe  estar  claramente 
establecido  para  que  el  teletrabajo  pueda  implementarse  exitosamente,  lo  cual  contribuirá  al 
seguimiento,  evaluación  y  control  que  se  menciona  en  el  arvculo.  Respecto  a  esto  úlImo,  es 
importante mencionar que la Universidad no cuenta actualmente con un sistema de medición del 
desempeño por lo que el teletrabajo podría colaborar en ese senIdo. 
 
                                                
 
24 Ramírez Herrera, Laura. Abogada de la Universidad de Costa Rica. Entrevista realizada por Alonso Castro MaQei el 2 de 
abril de 2009. 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Relacionado con lo anterior, en el arvculo #4 de ese mismo reglamento, se deﬁne que: 
 
La  evaluación  de  desempeño  es  el  mecanismo  de  caliﬁcación  mediante  el  cual  la 
jefatura y todo el personal que par;cipa en la conducción de las labores de la oﬁcina, 
efectúan  una  evaluación  permanente  de  la  ges;ón,  con  base  en  los  planes 
estratégicos  y  las  disposiciones  norma;vas  vigentes,  para  prevenir  y  corregir 
cualquier desviación. 
 
El  teletrabajo  puede  converIrse  en  la  herramienta  que  lleve  a  la  prácIca  las  evaluaciones  de 
desempeño que actualmente solo existen en la teoría. 
 
El arvculo #7 del Reglamento de las oﬁcinas administraIvas menciona que:  
 
Las  oﬁcinas  administra;vas  deberán  fortalecer  el  desempeño  de  sus  funciones, 
responsabilidades  y  procesos,  mediante  la  implementación  de  herramientas  de 
mejoramiento con;nuo y diseño de procedimientos eﬁcaces y eﬁcientes. 
 
Precisamente,  el  trabajo  por  metas  y  objeIvos  es  una  de  las  mejores  formas  de  mejorar  el 
desempeño de las personas y por ende el de las unidades para las que laboran estas personas, por 
este moIvo el teletrabajo es un modelo laboral innovador que contribuye a completar las tareas 
de una forma más eﬁciente y eﬁcaz. 
 
Otro  arvculo  importante  de  este  mismo  reglamento  es  el  #16,  el  cual  hace  referencia  a  los 
programas de capacitación, especíﬁcamente dice que:  
 
Cada oﬁcina administra;va deberá coordinar con la Oﬁcina de Personal sus procesos 
de  capacitación  y  desarrollo  de  los  recursos  humanos,  para  fomentar  los 
conocimientos,  ap;tudes,  habilidades  y  destrezas  requeridas  para  un  mejor 
desempeño de sus funciones y responsabilidades. 
 
Al  igual que para  los empleados que  laboran en  las oﬁcinas de  la  InsItución,  los programas de 
capacitación  son  esenciales  para  asegurar  la  actualización  de  los  conocimientos  y  la  mejora 
constante  en  el  desempeño  de  los  funcionarios  quienes  se  encuentren  laborando  desde  sus 
hogares.  Lo  que  posiblemente  varíe  es  la  forma  en  que  se  desarrollan,  pues  en  el  caso  de  los 
úlImos podrían llevarse a cabo por medio de herramientas de aprendizaje en línea. 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En el arvculo #18 del Reglamento  interno de  trabajo  se hace mención de  lo  relacionado con  la 
jornada mínima de trabajo, el mismo indica en su úlImo párrafo que:  
 
Por  razones  de  servicio  y  de  u;lización  de  equipo,  podrán  establecer  horarios 
especiales, siempre dentro de las jornadas mínimas indicadas, por recomendación del 
Departamento de Personal y con la aprobación del Rector. 
 
En este senIdo, el teletrabajo permiIrá maximizar el uso de  los equipos y espacios csicos de  la 
InsItución que podrán comparIrse entre personas que teletrabajen Iempos parciales en días no 
coincidentes.  
 
El arvculo #19 del mismo reglamento al igual que el arvculo #143 del Código de trabajo nacional 
establece que:  
 
Quedarán excluidos de la limitación de la jornada de trabajo quienes ocupen puestos 
de dirección o de  jefatura y  todos aquellos empleados que trabajan sin ﬁscalización 
superior  inmediata;  los  trabajadores  que  ocupan  puestos  de  conﬁanza:  los  que 
desempeñen funciones discon;nuas o que requieran su sola presencia; y las personas 
que realizan labores que por su especial naturaleza no están some;das a jornadas de 
trabajo. 
 
En  la mayoría  de  los  casos,  el  perﬁl  de  los  teletrabajadores  cumple  con  las  condiciones  que  se 
establecen en este arvculo, es decir, pueden realizar sus  funciones de  forma  independiente, no 
requieren supervisión constante, su trabajo, que es por metas y objeIvos, puede realizarse en un 
horario  ﬂexible  sin  afectar  los  resultados  y  son  empleados  de  conﬁanza  puesto  que,  la 
organización  les permite realizar sus tareas desde su hogar, con  la seguridad de que  las  labores 
que les son asignadas se completarán saIsfactoriamente. 
 
El punto a), del arvculo #23 del Reglamento interno de trabajo, indica que los funcionarios deben 
“asis;r puntualmente a su trabajo todos los días hábiles establecidos por la Ley”. Por su parte, el 
punto a) del arvculo #24 del mismo Reglamento especíﬁca que está prohibido “ocupar ;empo, 
dentro  de  las  horas  de  trabajo,  para  atender  asuntos  ajenos  a  las  labores  que  les  han  sido 
encomendadas”. Es posible que sea necesario variar ambos arvculos puesto que el teletrabajo no 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exige  la  presencia  csica  del  empleado  en  la  InsItución  para  la  que  labora  y  mucho menos  el 
establecimiento  de  un  horario  rígido  de  trabajo  en  el  que  se  controle  lo  que  está  haciendo  el 
funcionario. 
 
El capítulo VI del Reglamento interno de trabajo, cuyos arvculos (del #28 al #34) hacen referencia 
a las amonestaciones por llegadas tardías, se encuentran en el mismo caso que los anteriores, es 
decir, al no exisIr presencia csica ni un horario rígido establecido, será imposible sancionar a los 
empleados por atrasos en sus horas de ingreso al trabajo. 
 
Como queda claro, a  la  luz del análisis anterior,  y a diferencia de otras  InsItuciones del Estado 
donde  el  teletrabajo  como  modelo  laboral  ﬂexible  está  siendo  uIlizado,  como  es  el  caso  del 
InsItuto  Costarricense  de  Electricidad  (ICE)  y  del  Banco  Nacional  de  Costa  Rica  (BNCR)  o  de 
empresas privadas como HP, Microsoe y HB Fuller;  la Universidad de Costa Rica   no posee una 
normaIva o reglamento que indique claramente las condiciones y regulaciones contractuales que 
se  establecerían  entre  la  InsItución  y  los  empleados  que  se  conviertan  en  personas 
teletrabajadoras,  por  lo  que  en  caso  de  implementarse  será  necesario  realizar  un  adéndum  al 
contrato que Ienen actualmente los trabajadores.25 
 
En  este  adéndum  al  contrato,  deberán  detallarse  claramente  aspectos  como  los  derechos  y 
obligaciones de  los  teletrabajadores,  la  forma de medir su desempeño,  la cobertura por riesgos 
laborales, los requerimientos técnicos mínimos, el horario laboral y todos los demás aspectos que 
deban tomarse en cuenta para evitar futuros desacuerdos o malentendidos entre los empleados 
que se encuentran laborando a distancia y el patrono. 
 
2.4 Legislación laboral nacional relacionada con el teletrabajo  
 
A pesar de las ventajas que representa el establecimiento del teletrabajo como alternaIva laboral 
ﬂexible y de que cada vez son más las insItuciones del Estado que lo adoptan, existe en nuestro 
país un importante vacío legal que no permite que el modelo se desarrolle y exIenda fácilmente. 
                                                
 
25 Ramírez Herrera, Laura. Abogada de la Universidad de Costa Rica. Entrevista realizada por Alonso Castro MaQei el 5 de 
febrero de 2009. 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“El problema radica en que la legislación de este país no ha sido capaz de evolucionar 
a  la  velocidad  que  lo  han  hecho  los  cambios  tecnológicos  y  las  modalidades 
laborales”26 
 
La legislación laboral costarricense no prevé ninguna regulación especíﬁca para el fenómeno del 
teletrabajo.  La  única  norma  que  podría  servir  como  antecedente  lejano  de  esta modalidad  de 
relación  laboral  se  encuentra  en  el  Código  de  Trabajo  aprobado  en  1943.  Ello  implica  que  tal 
legislación  aún  no  se  ha  visto  afectada  por  las  nuevas  corrientes  que  pretenden  regular  las 
relaciones laborales en la Sociedad de la Información y el conocimiento. 27 
 
En  los  arvculos  109  al  112  del  Código  de  Trabajo  se  regula  la  ﬁgura  de  "los  trabajadores  a 
domicilio",  sin embargo en esos arvculos no  se menciona absolutamente nada  sobre el  trabajo 
realizado mediante medios electrónicos. Este mismo Código establece en su arvculo 15 que:  
 
Los casos no previstos en este Código, en sus Reglamentos o en sus Leyes supletorias 
o  conexas,  se  resolverán  de  acuerdo  con  los  principios  generales  de  Derecho  de 
Trabajo, la equidad, la costumbre o el uso locales; y en defecto de éstos se aplicarán, 
por  su  orden,  las  disposiciones  contenidas  en  los  Convenios  y  Recomendaciones 
adoptados por la Organización Internacional del Trabajo en cuanto no se opongan a 
las Leyes del país, y los principios y Leyes de derecho común. 
 
Este arvculo podría brindar la ﬂexibilidad de permiIr uIlizar las normas generales de teletrabajo 
establecidas  por  la  Organización  Internacional  del  Trabajo  o  crear  un  reglamento  interno  que 
regule este Ipo de modelo laboral ﬂexible. 
 
En concordancia con lo anterior, el Código de trabajo brinda la posibilidad de que cada InsItución 
elabore una normativa especíﬁca de trabajo, siempre y cuando se respeten los derechos mínimos 
de los empleados establecidos en tal Código. Algunos de los arvculos que refuerzan esta idea se 
analizan a conInuación. 
                                                
 
26  Revista  electrónica  Radar  TI.  Teletrabajo  sin  sustento  legal.  Entrevista  al  Dr.  Jose  Manuel  Villasuso,  director  del 
Programa Sociedad de la Información y el Conocimiento de la Universidad de Costa Rica.  Recuperado el 5 de febrero 
de 2009, de hQp://www.radarI.com/inside.php?id=206. 
27  Villasuso,  Jose  Manuel  (2007).  Informe:  Hacia  la  Sociedad  de  la  Información  y  el  Conocimiento  en  Costa  Rica. 
Programa Sociedad de la Información y el Conocimiento, Universidad de Costa Rica. Pág. 64. 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El arvculo #68 del Código de trabajo especíﬁca la posibilidad de que las empresas cuenten con un 
reglamento propio. En su introducción se indica: “El reglamento de trabajo podrá comprender el 
cuerpo  de  reglas  de  orden  técnico  y  administra;vo  necesarias  para  la  buena  marcha  de  la 
empresa”, en el inciso a), se establece que el reglamento debe contener “Las horas de entrada y 
de  salida  de  los  trabajadores,  el  ;empo  des;nado  para  las  comidas  y  el  período  o  períodos  de 
descanso durante la jornada”, además y de acuerdo con el inciso b, se debe detallar “El lugar y el 
momento en que deben comenzar y  terminar  las  jornadas de  trabajo”. Este arvculo  faculta a  la 
Universidad  de  Costa  Rica  a  contar  con  su  propia  normaIva  interna  de  trabajo  y  le  permite 
modiﬁcar  lo necesario para que el  teletrabajo pueda ser adoptado  sin perjuicios  legales para  la 
InsItución o para el  empleado. En  concordancia  con el  arvculo #18 del Reglamento  interno de 
trabajo  de  la  Universidad,  permite  el  establecimiento  de  jornadas  ﬂexibles  de  acuerdo  con  las 
necesidades de la insItución. 
 
Relacionado  con  lo  anterior,  el  arvculo  #24 del mismo Código  establece  en  su  inciso  c),  que  el 
contrato  escrito  entre  la  empresa  y  el  empleado  debe  contener  “La  designación  precisa  de  la 
residencia del trabajador cuando se le contratare para prestar sus servicios o ejecutar una obra en 
lugar  dis;nto  al  de  la  que ;ene habitualmente”.  En  la  actualidad  los  contratos  de  las  personas 
empleadas de la Universidad establecen como siIo de prestación de servicio la ubicación csica de 
la  unidad  para  la  cual  se  labora,  sin  embargo  es  posible  modiﬁcarlo  para  especiﬁcar  que  las 
prestación de los servicios que llevará a cabo desde su hogar de habitación.  
 
El arvculo #136 del Código de trabajo hace referencia a los horarios en el senIdo de especiﬁcar 
que: 
 
La jornada ordinaria de trabajo efec;vo no podrá ser mayor de ocho horas en el día, 
de  seis  en  la  noche  y  de  cuarenta  y  ocho  horas  por  semana.  Sin  embargo,  en  los 
trabajos  que  por  su  propia  condición  no  sean  insalubres  o  peligrosos,  podrá 
es;pularse  una  jornada  ordinaria  diurna  hasta  de  diez  horas  y  una  jornada mixta 
hasta  de  ocho  horas,  siempre  que  el  trabajo  semanal  no  exceda  de  las  cuarenta  y 
ocho horas. 
 
 
 
 
 
63 
Este arvculo ofrece la ﬂexibilidad de acomodar el horario de acuerdo con lo que favorezca más a 
la  insItución  y  al  empleado,  lo  cual  es  necesario  para  que  el  teletrabajo  pueda  desarrollarse 
exitosamente. 
 
En  relación  con  todo  lo  anterior,  es  importante mencionar  que mediante  el  decreto  ejecuIvo 
34704‐MP‐MTSS  emiIdo  el  31  de  julio  de  2008,  el  gobierno  hizo  un  esfuerzo  por  promover  y 
regular  el  teletrabajo  en  las  insItuciones  del  Estado,  sin  embargo,  este  decreto  establece 
superﬁcialmente  algunas  pautas  iniciales,  para  aquellos  que  deseen  iniciar  un  plan  piloto  de 
teletrabajo  en  sus  insItuciones  y  no  entra  en  los  detalles  de  las  regulaciones  que  deberían 
incluirse para que el modelo este legalmente sustentado en el Código de trabajo. 
 
El Programa de la Sociedad de la Información y el Conocimiento de la Universidad de Costa Rica 
ha recomendado en su informe “Hacia la Sociedad de la Información y el Conocimiento en Costa 
Rica 2007”, que en una posible  reforma al Código de  trabajo deben establecerse  los  siguientes 
aspectos mínimos relacionados con el teletrabajo: 
 
o Edad mínima para desempeñar un teletrabajo. 
o Carácter voluntario de la adscripción al teletrabajo.  
o Obligación del patrono de mantener un sistema de registro de trabajadores contratados 
bajo esta modalidad. 
o Normas sobre la deﬁnición del lugar de teletrabajo y sus condiciones mínimas. 
o Medidas  de  inspección  y  control  por  parte  del  patrono  (visitas,  acceso  a  logs)  con 
garanvas para proteger la inImidad en caso de que el domicilio sea el lugar de trabajo. 
o Reglas  sobre  la  propiedad  del  equipo  y  los  insumos  suministrados  para  desempeñar  el 
teletrabajo. 
o Regulación sobre la atribución de los costos del teletrabajo.  
o Responsabilidad por los daños ocurridos al equipo y al lugar de trabajo.  
o Jornada máxima permiIda de acuerdo con criterios como cualiﬁcación, Ipo de acIvidad, 
nivel de profesionalidad, Ipo de contrato, entre otros.  
o Considerando que  las nuevas  tecnologías permiten una gesIón diferenciada del Iempo 
de trabajo,debe normarse el registro de la duración de la jornada. 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o Normas  de    seguridad  ocupacional  y  riesgos  del  trabajo  aplicables  de  carácter  csico  y 
psíquico.  
o Disposiciones  especiales  de  seguridad  social  (incapacidades,  licencia  por  maternidad, 
entre otros). 
o Normas que deﬁnan la propiedad intelectual de todo lo que produzca el teletrabajador.  
o Cláusulas  de  conﬁdencialidad  y  el  deber  de  guardar  secreto  de  la  información  que 
pertenece a la empresa. 
o Regulación de la igualdad en el trato con relación a otros trabajadores.  
o Reglas para garanIzar las mismas oportunidades de capacitación, perspecIva de carrera y 
ascensos de los trabajadores que no están bajo la modalidad de teletrabajo. 
 
Para llenar el vacío legal, las insItuciones públicas como el InsItuto Costarricense de Electricidad 
(ICE),  la  Contraloría  General  de  la  República  (CGR),  el  Banco Nacional  de  Costa  Rica  (BNCR),  la 
Universidad  Estatal  a  Distancia  (UNED)  y  la  Procuraduría  General  de  la  República  que  han 
adoptado  el  teletrabajo,  establecen  una  normaIva  interna  o  un  adéndum  al  contrato  del  los 
empleados  que  se  convirIeron  en  teletrabajadores  y  de  esta  forma  han  logrado  implementar 
exitosamente este modelo laboral28.  
 
2.5 Experiencias que propician el  teletrabajo en  la Universidad de Costa 
Rica 
 
Aunque  el  teletrabajo  como  un  modelo  laboral  no  se  ha  establecido  formalmente  en  las 
normaIvas y reglamentos de la Universidad de Costa Rica, es un modelo que inconcientemente 
se ha uIlizado, pues es común que docentes e invesIgadores laboren Iempos parciales desde sus 
hogares,  por  ejemplo mediante  la  preparación  de  lecciones  y  la  generación  de  informes  sobre 
resultados  encontrados  en  sus  invesIgaciones.  Lo  que  puede  asegurarse  es  que  casi  nunca 
funcionarios  del  sector  administraIvo  laboran  durante  una  porción  signiﬁcaIva  de  su  jornada 
desde  sus  hogares,  mientras  manIenen  un  contacto  constante  con  sus  jefes  por  medio  de 
herramientas  tecnológicas  y de  conecIvidad en  línea  como el  correo electrónico,  la mensajería 
                                                
 
28 En los anexos se encuentra el documento denominado “Reglamento para implementar la modalidad del teletrabajo 
en la Procuraduría General de la República” el cual es un ejemplo de normaIva como las que se mencionan. 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instantánea o  la  vídeo  conferencia.  Lo que  sí  es normal,  es que  las personas que  laboran en el 
sector  administraIvo,  en  especial  los  que  se  encuentran  en  puestos  de  alta  responsabilidad, 
lleven trabajo a sus hogares. 
 
En  cuanto  a  experiencias  laborales  desarrolladas  por  personas  que  trabajan  para  la  InsItución 
actualmente, y que pueden considerarse cercanas al teletrabajo se Ienen las siguientes: 
• Personas invesIgadoras que realizan sus estudios y pruebas de laboratorio en el campo y 
que  se  manIenen  en  los  siIos  de  estudio  por  periodos  signiﬁcaIvos  de  sus  jornadas 
laborales. 
• Docentes quienes laboran medio Iempo imparIendo lecciones dentro de la InsItución y 
medio Iempo preparando material para sus clases desde sus casas. 
• Personas  funcionarias  que  realizan  parte  de  sus  tareas  desde  sus  hogares  en  horarios 
posteriores a la jornada laboral establecida formalmente. 
• Personas  invesIgadoras  que  laboran  desde  sus  casas  en  la  elaboración  de  libros  e 
invesIgaciones de diversos tópicos. 
• Profesionales  del  área  de  ciencias  sociales  y  el  área  de  la  salud  que  realizan  visitas  a 
poblaciones en diversas ubicaciones  geográﬁcas durante una porción  signiﬁcaIva de  su 
horario de trabajo. 
• Personas  funcionarias que viajan  constantemente entre  las  Sedes Regionales  y Recintos  
de  la Universidad donde dirigen proyectos  e  imparten  conferencias  constantemente,  lo 
que los obliga a trabajar una porción importante se su Iempo fuera de la oﬁcina. 
• Personas funcionarias de alto rango que viajan fuera del país con regularidad y que deben 
conInuar laborando en sus pendientes en el siIo donde se encuentran. 
• Diseñadores gráﬁcos que  realizan parte de  sus  labores desde  su  casa, un estudio o una 
imprenta, lo que los fuerza a estar fuera de su oﬁcina durante porciones signiﬁcaIvas de 
su jornada laboral. 
• Personas  funcionarias  como  los  especialistas  en  salud  quienes  salen  regularmente  al 
campo para atender pacientes, por lo que una parte importante de su Iempo están fuera 
de la oﬁcina. 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• Representantes  legales  de  la  Universidad  de  Costa  Rica  que  deben  asisIr  a  juicios  o 
audiencias de forma periódica por lo que desarrollan su trabajo entre la oﬁcina y los siIos 
a los que asisten. 
 
Finalmente,  se  debe  mencionar  que  el  esfuerzo  de  generar  una  propuesta  de  modelo  de 
teletrabajo para su aplicación en la Universidad que será desarrollado en el presente documento 
es el primero que se da  formalmente en  la  InsItución, por  lo que se cuenta con el apoyo de  la 
Rectoría y la Dirección del Centro de InformáIca. 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CAPITULO III 
3. Análisis FODA y determinación de variables para el 
modelo de teletrabajo. 
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Este  capítulo  conIene  la  descripción  metodológica  de  la  encuesta  aplicada  a  funcionarios  del 
Centro  de  InformáIca  (CI)  de  la  Universidad  de  Costa  Rica  que  laboran  en  áreas  consideradas 
aptas para el teletrabajo. También incluye un análisis por pregunta de los resultados obtenidos de 
la encuesta, además de un razonamiento acerca de las relaciones entre las diferentes preguntas 
de las cinco secciones que la componen. 
 
Luego del análisis de los resultados de la encuesta, se hace un resumen de los aspectos principales 
a ser considerados para el modelo de teletrabajo de la Universidad.  
 
Finalmente, se realiza un estudio de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) 
que pueden favorecer o afectar la futura implementación del modelo propuesto. 
 
3.1 Encuesta aplicada a personas de áreas aptas para el teletrabajo 
 
Con la ﬁnalidad de seleccionar las principales variables por considerar en el modelo de teletrabajo 
para  la  Universidad  de  Costa  Rica  y  tomando  como  base  los  diferentes  aspectos  como  Ipos  y 
modalidades  de  teletrabajo,  equipamiento  y  herramientas  tecnológicas,  espacio  csico  y  otros; 
expuestos en el  capítulo 1 de este  trabajo de  invesIgación,  se procedió a aplicar una encuesta 
entre las personas que laboran en el Centro de InformáIca (CI), unidad elegida por la Rectoría de 
la Universidad para generar un modelo de teletrabajo que será posteriormente validado mediante 
la puesta en marcha de un plan piloto en este siIo. 
 
El CI  fue seleccionado por  la Rectoría debido a una serie de  factores que  lo hacen  ideal para  la 
generación  de  un  modelo  de  teletrabajo  que  pueda  extenderse  posteriormente  a  toda  la 
Universidad, entre ellos los siguientes: 
 
• El  ambiente  en  el  que  diariamente  se  encuentran  inmersos  los  funcionarios  del  CI  les 
facilita el proceso de apropiación de las nuevas tecnologías, considerados elementos muy 
importantes para el exitoso desarrollo del teletrabajo. 
• El Ipo de labores que desarrollan diariamente los funcionarios del CI es, en muchos casos, 
independiente del siIo en que se encuentren, convirIéndolos en candidatos ideales para 
ser parte de este modelo laboral ﬂexible. 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• Por  la  naturaleza  del  área  del  conocimiento  a  la  que  pertenece  la  mayoría  de  los 
funcionarios  del  CI  y  del  trabajo  que  desarrollan,  un  gran  porcentaje  dispone  de 
computadora y conexión a Internet de banda ancha en su hogar. 
• Los  funcionarios  del  CI  se  encuentran  muy  capacitados  en  el  uso  de  las  herramientas 
colaboraIvas como las que brindan el Portal Universitario y la telefonía IP. 
• Es más fácil  tener acceso a soporte técnico en caso de un posible fallo de comunicación 
entre el teletrabajador y la Universidad. 
 
A  conInuación  se  describirá  la  metodología  empleada  en  la  encuesta  y  se  analizarán  los 
resultados obtenidos luego de su aplicación.  
 
3.1.1 Descripción metodológica 
 
Para la determinación de las variables del modelo de teletrabajo de la Universidad de Costa Rica 
se diseñó una encuesta de 28 preguntas, dividida en cinco secciones que abarcan  los siguientes 
temas:  información  personal,  información  laboral,  condiciones  técnicas  y  de  espacio  csico, 
condiciones psicosociolaborales y condiciones psicosociofamiliares.  
 
Para la creación, aplicación y obtención de los datos se uIlizó una herramienta de encuestas en 
línea denominada e‐encuesta  (hQp://www.e‐encuesta.com),  la  cual  permite  crear  el  formulario 
de preguntas en la Web y distribuirlo mediante un enlace por correo electrónico. 
 
Se aplicó en  la encuesta el muestreo no probabilísIco, es decir,  la elección de  las personas que 
fueron encuestadas no depende de  la probabilidad estadísIca  sino de  los  criterios establecidos 
por  la  Rectoría  y  CI.  El  procedimiento de muestreo  en  este  caso no  es mecánico ni  se  basa  en 
fórmulas matemáIcas sino que está fundamentado en  la directriz de enviar  la encuesta a todas 
las personas que laboran en el CI.  
 
Este es un criterio válido en razón de que el tamaño de la población es pequeño, lo que facilita la 
selección de la muestra. 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La  encuesta  de  teletrabajo  fue  enviada  a  82  funcionarios  mediante  correo  electrónico 
acompañado  de  una  nota  circular  ﬁrmada  por  el  M.Sc.  Abel  Brenes,  director  del  Centro  de 
InformáIca, que contenía las instrucciones acerca del formulario.  
 
La  encuesta  se  mantuvo  abierta  durante  aproximadamente  un  mes,  con  la  idea  de  que  las 
personas interesadas en llenarla tuvieran el Iempo necesario para averiguar los detalles técnicos 
que son indagados en la sección 3, por ejemplo, la velocidad de la conexión a Internet de banda 
ancha que poseen en su hogar. 
 
Las preguntas que componen la encuesta varían de acuerdo con  la  información que se requería 
obtener en cada sección por lo que se uIlizaron preguntas abiertas en las que el encuestado pudo 
expresar  su  criterio,  preguntas  cerradas  de  una  única  opción  y  preguntas  con  posibilidad  de 
seleccionar respuestas múlIples.  
 
Para el procesamiento de los datos se uIlizaron dos herramientas: la primera es el analizador de 
resultados  de  e‐encuesta,  que  permite  obtener  la  información  detallada  de  cada  una  de  los 
formularios que se recibieron en línea, así como el cálculo de los porcentajes y un gráﬁco simple 
para las respuestas de cada pregunta. La segunda el programa computacional Excel, mediante el 
cual  se  realizaron  algunos  cálculos  para  análisis  comparaIvo  y  los  gráﬁcos  que  se  incorporan 
líneas abajo. 
 
3.1.2 Resultados y análisis de la encuesta 
 
3.1.2.1 Información personal 
 
En esta sección se realiza una caracterización de la encuesta con la ﬁnalidad de conocer el perﬁl 
de las personas que la llenaron y determinar si existe relación entre la edad de los encuestados y 
su  deseo  de  converIrse  en  teletrabajadores.  Además,  se  solicita  la  dirección  exacta  de  los 
encuestados para posteriormente contrastar si una de las razones por las que desean converIrse 
en teletrabajadores Iene que ver con la distancia entre sus casas y su siIo de trabajo. 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La  tercera  pregunta  de  esta  sección  Iene  que  ver  con  información  sobre  los  vehículos  de  los 
encuestados, la idea de solicitar estos datos Iene que ver con la solicitud de la Rectoría de crear 
un modelo de teletrabajo a Iempo parcial, por lo que se considera perInente que uno de los días 
en  que  los  funcionarios  laboren  desde  sus  hogares  sea  el  día  de  la  semana  en  que  poseen 
restricción vehicular. 
 
Analizando la primera pregunta del cuesIonario, en lo referente a la edad de los encuestados, el 
promedio  se  encuentra  en  40  años,  con  un  rango  de  edad  que  varía  de  29  años  en  el  límite 
inferior a 51 años en el límite superior. Esto permite determinar que no existe una relación directa 
entre la edad y la pretensión de converIrse en teletrabajador.  
 
También en la pregunta 1 se establece que el 94,74% de los encuestados posee teléfono móvil y 
el  100%  uIliza  regularmente  el  correo  electrónico,  ambas  herramientas  serán  de  gran  uIlidad 
para los funcionarios que laboren desde sus hogares. 
 
En  cuanto  a  las  ubicaciones  geográﬁcas  de  los  hogares  de  los  encuestados,  estas  varían  desde 
siIos muy cercanos, a tan solo pocos kilómetros de la Sede Central de la Universidad hasta siIos 
muy  alejados,  como  el  caso  de  un  funcionario  que  viaja  todos  los  días  desde  la  Ciudad  de 
Turrialba.  En  la  tabla  3.1.  se  encuentran  algunas  de  las  direcciones  que  se  ingresaron  en  la 
encuesta. 
 
Tabla 3‐1: Dirección exacta de los funcionarios 
 
Dirección exacta 
• 250  sur,  25  este  de  la  Escuela  de  Santa  Marta,  Lourdes,  San  Pedro  de  Montes  de  Oca. 
Urbanización la Rivera, casa #4. 
• Urbanización cristal, Uruca, del ediﬁcio de canal 6, 200 sur y 175 oeste, casa #8 
• De la entrada de la Urbanización San Ángel, 400 E, 100 S. Casa 8A. Curridabat 
• Higuito, Desamparados. 800 metros SE Plaza de deportes, Barrio Corazón de Jesús 
• Urbanización Santa Teresita, Casa No. 3, San Antonio de Coronado, Vásquez de Coronado, San 
José, Costa Rica 
• HaIllo Centro. De la Iglesia Católica 200 metros al norte. Frente a la parada de autobús 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Dirección exacta 
• Moravia, La Trinidad, Calle El Moral, Urb. Monte Luz, casa 31 
• Casa 415, Gravilias, Desamparados, 25mts oeste, de la carnicería Las Gravilias 
• 175 sur de la entrada norte del Residencial Omega, casa mano derecha. San Juan, La Unión, 
Cartago 
• Urbanización Tomás Guardia, Casa 7A, Turrialba 
• Del Colegio de farmacéuIcos 150m Oeste y 200m norte, Moravia, San José 
• Urbanización El Marino, de la entrada 300mts al sur de la entrada principal, Casa No.86, San 
Pablo Heredia 
• De la imagen de la Trinidad 800 m. al sur Brasil de Mora Ciudad Colón 
• De la Rotonda de San SebasIán, 200mts sur y 200mts al Oeste 
• San Pablo de Heredia. De la Iglesia anIgua 50 Este. Condominios Alejandra, Casa No. 17ª 
• El Carmen de Guadalupe de los tanques del A y A 300mts este y 50mts norte 
• San Antonio de Coronado 50 oeste y 50 Sur de la Iglesia Católica 
• Alajuela, El Roble, Urb. Loma Linda Casa 17 B 
• 100 metros al norte de la Bomba el Trapiche, Calle la Anona Casa #1 , San Isidro de Coronado 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
3.1.2.2 Información laboral 
 
La segunda parte de la encuesta es una de las más importantes para determinar las caracterísIcas 
laborales  que  deben  poseer  las  personas  interesadas  en  converIrse  en  teletrabajadoras  de  la 
Universidad de Costa Rica.  Estas parIcularidades serán integradas en la propuesta de modelo de 
teletrabajo, y posteriormente uIlizadas para seleccionar a las personas ideales para los procesos 
de implementación de la propuesta. 
 
La primera pregunta de esta sección se reﬁere a los años que posee el encuestado de laborar para 
la Universidad, la solicitud de esta información se enfoca en la necesidad de que la persona que se 
convierta en teletrabajadora deberá de poseer al menos dos años de trabajar para la InsItución. 
Este Iempo se considera conveniente para que el jefe conozca bien el trabajo y desempeño de su 
colaborador y que de esta forma se pueda establecer una métrica e indicadores adecuados para 
comparar el desempeño del funcionario cuando se encuentre laborando Iempo parcial desde su 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hogar, con respecto a su desempeño cuando laboraba Iempo completo dentro de la Universidad. 
En el caso de esta encuesta, el promedio de años laborados para la Universidad de Costa Rica por 
los  funcionarios  que  la  llenaron  es  de  16  años,  con  un  límite  inferior  de  5  años,  lo  cual  se 
encuentra por encima de  lo requerido. Como puede observarse en el gráﬁco 3.1., el 26% de  los 
encuestados han laborado con la InsItución de 5 a 10 años, 32% ha trabajado en un rango de 10 a 
20 años y 42% ha laborado para la Universidad por más de 20 años, lo anterior es un interesante 
indicador de la madurez en edad de los funcionarios que laboran en esta unidad. 
 
Gráﬁca 3‐1: Resultados pregunta 4: “Años de trabajar en la Universidad de Costa Rica” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
La segunda pregunta de esta sección y quinta de la encuesta, Iene como objeIvo determinar en 
qué  rango de puestos  se  encuentran  las  personas que podrían  converIrse en  teletrabajadoras, 
esto con el ﬁn de empezar a establecer si existe una relación entre el puesto y las labores diarias 
que son aptas para el teletrabajo en la Universidad. 
 
De  acuerdo  con  los  resultados  de  la  encuesta  para  esta  pregunta  (gráﬁco  3.2.),  el  85%  de  las 
personas  que  se  encuentran  interesadas  en  realizar  teletrabajo  son  profesionales  y  el  restante 
15% son técnicos especializados C (4%) o D (11%). Cabe destacar que, de acuerdo al manual de 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puestos  de  la Oﬁcina  de  Recursos  Humanos  de  la  Universidad  de  Costa  Rica,  las  categorías  de 
técnico especializado C y D son las más cercanas al perﬁl profesional.  
 
Gráﬁca 3‐2: Resultados pregunta 5: “Puesto en el que se encuentra actualmente” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
En cuanto al área o unidad a la que pertenecen los encuestados, la distribución es muy variada, es 
decir, las personas que llenaron el formulario son de las diversas áreas y unidades que conforman 
el modelo organizacional de procesos del Centro de InformáIca (ﬁgura 3.1.).   
 
Pese a lo anterior, es importante destacar que solamente el 32% de los encuestados pertenece a 
algunas  de  las  áreas  de  gesIón  que  forman  parte  de  la  División  de  Operaciones,  la  cual  es  la 
responsable de  la gesIón de  las operaciones, el suministro, aseguramiento y retroalimentación, 
en  lo  que  a  productos  o  servicios  brindados  a  los  usuarios  se  reﬁere,  también  soporta  las 
operaciones  del  día  a  día,  la  logísIca  operacional  hacia  el  usuario  y  las  acIvidades  de  gesIón; 
para así asegurar que se responda a las necesidades del usuario.29  
 
                                                
 
29 Centro de InformáIca de la Universidad de Costa Rica. Recuperado el 11 de marzo del 2009, de hQp://ci.ucr.ac.cr 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Debido  a  que  la  División  de  Operaciones  es  la  que  posee  una  relación  más  estrecha  con  los 
usuarios de la Comunidad Universitaria, quienes requieren obtener sus servicios constantemente 
y que es en ella donde se encuentran los puestos más bajos de toda la organización, posiblemente 
sea en esta donde existan menos candidatos para converIrse en teletrabajadores. 
 
Figura 3‐1: Modelo organizacional de procesos de Centro de InformáRca. 
Fuente: SiRo web del Centro de InformáRca, h@p://ci.ucr.ac.cr, 2009 
 
Como  se  muestra  en  el  gráﬁco  3.3.,  el  68%  de  las  personas  que  podrían  converIrse  en 
teletrabajadoras pertenecen a algunas de  las áreas de  la División de Planiﬁcación y Desarrollo o 
de  la  División  de  Dirección,  ambas  enfocadas  mayoritariamente  a  los  procesos  de  planeación 
estratégica  y  a  brindar  servicios  a  los  usuarios  internos,  pero  cuyo  contacto  con  los  usuarios 
externos  es  reducido,  además  de  poseer  los  funcionarios  con  los  mejores  puestos  de  la 
organización, lo que posiblemente provoque que la mayoría de los candidatos a teletrabajadores 
se encuentren en estas divisiones. 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Gráﬁca 3‐3: Resultados pregunta 6: “Área o Unidad de trabajo a la que pertenece en el 
Centro de InformáRca” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Uno  de  los  aspectos  que  estableció  la  dirección  del  Centro  de  InformáIca  como  requisito 
indispensable  para  ser  candidato  a  teletrabajador,  es  contar  con  el  aval  de  la  persona 
coordinadora del área o unidad a la que pertenece el funcionario, debido a que se supone que el 
coordinador, como jefe inmediato, conoce mejor que nadie las tareas diarias y el desempeño de 
sus colaboradores y puede informar si conviene enviarlo a laborar a su hogar, con la espectaIva 
de que su desempeño se mantenga o mejore. 
 
Para el caso de esta encuesta, el 95% (gráﬁco 3.4.) responde que su coordinación está de acuerdo 
en que se convierta en persona teletrabajadora y solamente un 5% expresa que su jefatura está 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en  desacuerdo,  lo  cual  los  dejaría  automáIcamente  afuera  de  una  posible  implementación  del 
modelo propuesto. 
 
Gráﬁca 3‐4: Resultados pregunta 7: “¿Está su coordinador(a) de acuerdo con que se 
convierta en teletrabajador(a)?” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Las  preguntas  8  y  9  de  la  encuesta,  Ienen  como  objeIvo  establecer,  en  concordancia  con  lo 
expuesto  en  el  capítulo  1,  cuáles  son  las  tareas  más  aptas  para  su  desarrollo  por  medio  del 
teletrabajo.  En  la  tabla  3.2.  se  encuentra  un  resumen  de  las  tareas  más  comunes  de  los 
funcionarios que llenaron esta encuesta de acuerdo a lo que escribieron en sus cuesIonarios. 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Tabla 3‐2: Tareas diarias de los funcionarios del Centro de InformáRca 
 
Tareas comunes 
Planeación y ejecución de MarkeIng.  Administración de bases de datos. 
Promoción y publicidad.  Administración del portal universitario. 
Análisis de necesidades y demanda de nuevos 
servicios. 
Coordinación y supervisión del área o unidad. 
InvesIgación de mercados.  Administración de presupuesto. 
Propuestas de distribución presupuestaria y 
compras CIEQ. 
Elaboración de documentos y oﬁcios. 
Revisión de ofertas escritas.  Análisis de información y documentos. 
Revisión de subsanaciones.  Gerencia de proyectos. 
Evaluación para recomendación técnica.  Supervisión de proyectos. 
Revisión mejora tecnológica.  Desarrollo de productos y servicios. 
Apelaciones a la recomendación de adjudicación. 
Aseguramiento de la calidad de los servicios y 
productos adquiridos. 
Revisión equipo adjudicado.  Elaboración y revisión de carteles. 
Seguimiento de proveedores.  Revisar y contestar el correo electrónico. 
Administración de la red inalámbrica. 
 
Trabajar con miembros de otras áreas para el 
desarrollo de documentos y tareas aﬁnes 
Llevar el control de los contratos y convenios de 
alquiler, mantenimiento y servicios especiales que 
involucren al CI. 
Realizar planes pilotos y probar nuevas tecnologías. 
AsisIr a reuniones. 
Elaborar procedimientos y diagramas de ﬂujos para 
los mismos. 
Administrar las ﬁnanzas, el fondo de trabajo y los 
acIvos de este Centro. 
Atender los servicios de apoyo administraIvo del CI. 
GesIonar el recurso humano que requiere la 
organización. 
Planiﬁcar y tramitar las adquisiciones de equipo de 
oﬁcina, insumos, materiales y servicios básicos de 
mantenimiento. 
GesIonar la elaboración del presupuesto anual de 
este Centro. 
Diseñar siIos web para las instancias universitarias. 
Producir todo el material gráﬁco requerido por el 
Centro de InformáIca. 
ConverIr los diseños de siIos en código para que 
sean publicados en un administrador de contenidos. 
Conﬁguración de Servidores InsItuciones.  Administración del Firewall insItucional. 
Monitoreo y coordinación del sistema CRM de 
atención de usuarios . 
Administración de Servidores (Web, Cariari, DNS, 
Mailrelay). 
Coordinación de Administradores de Red (RIDS), a 
través del foro AdmRed . 
Revisión y estudio de transferencias y 
modiﬁcaciones de la CIEQ. 
Asesorar a los usuarios.  Monitoreo de servicios. 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 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De  acuerdo  con  la  información  de  la  tabla  3.2.  ,  la  mayoría  de  las  tareas  que  expresan  los 
encuestados que realizan diariamente, se podrían llevar a cabo desde su casa, siempre y cuando 
cuenten  con  las  herramientas  tecnológicas  y  la  conecIvidad  adecuada  para  poder  cumplir  con 
estas  labores.  Se  destaca,  que  de  las  46  tareas  que  expresaron  los  encuestados  como  las 
principales,  solamente  5  (marcadas  en  celeste)  requieren  presencia  csica  del  funcionario  en  su 
lugar de trabajo.  
 
Otro aspecto por tomar en cuenta, referente a las tareas citadas anteriormente, es que la mayoría 
pueden  ser  asignadas  por  objeIvos  con  Iempos  de  entrega  establecidos,  lo  que  facilitará  la 
medición de los resultados y el desempeño de las personas teletrabajadoras. 
 
Contrastando lo expresado en los párrafos anteriores con la información del gráﬁco 3.5. donde se 
encuentran los resultados de la pregunta 9 de la encuesta, se puede observar que el 79% de los 
encuestados realizan periódicamente análisis de información y documentos, 58% requieren llevar 
a  cabo  invesIgaciones  de  mercado,  42%  brindan  asesoría  especializada,  37%  Ienen  a  cargo 
productos  y  servicios  que  deben  monitorear  constantemente,  32%  desarrolla  productos  y 
servicios nuevos, 26% gesIona proyectos y brinda soporte telefónico y en menores porcentajes 
ﬁscalizan  proyectos,  elaboran  planes  de  capacitación,  generan  diseños  gráﬁcos,  promocionan 
productos y laboran en contabilidad  y ﬁnanzas.  
 
Como  se  indicó  anteriormente,  las  tareas  citadas  pueden  ser  realizadas  desde  una  localidad 
remota como la casa de habitación, siempre y cuando se cuente con el equipamiento necesario, el 
cual  en  la  mayoría  de  los  casos  se  compone  de  una  computadora,  conexión  a  Internet  y  un 
teléfono móvil. 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Gráﬁca 3‐5: Resultados pregunta 9: “Marque las opciones que más se adecuen a sus 
funciones” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
En  la pregunta 10,  se busca conﬁrmar algunas de  las caracterísIcas que  fueron señaladas en el 
capítulo  1  como necesarias  para  una  persona que  se  converIrá  en  teletrabajadora.  La  primera  
Iene que ver con que, al ser el teletrabajo un modelo laboral ﬂexible que se realiza a distancia, 
donde las tareas se asignan por objeIvos y los resultados se miden a parIr de metas propuestas, 
se requiere que la persona teletrabajadora tenga la capacidad de laborar sin requerir supervisión 
constante por parte de su  jefe. Como puede verse en el gráﬁco 3.6., el 95% de  los encuestados 
considera no requerir supervisión constante para desarrollar sus labores. 
 
Una  segunda  caracterísIca  del  teletrabajo  es  el  uso  intensivo  de  tecnologías  de  información  y 
comunicación  (TICs)  que  brindan  a  los  trabajadores  a  distancia  la  capacidad  de mantenerse  en 
constante comunicación con la InsItución. En el caso de la encuesta, el 89% asegura que necesita 
de las TICs para realizar su trabajo.  
 
Dos condiciones más, que son necesarias para que un modelo laboral ﬂexible a distancia como el 
teletrabajo  funcione,  Ienen  que  ver  con  que  las  tareas  que  debe  realizar  cada  persona 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teletrabajadora sean independientes del lugar donde se lleven a cabo, es decir, los resultados no 
se verán afectados por el siIo donde se desarrolló la labor, y que el trabajar fuera de su oﬁcina, 
no afecte de desempeño de las acIvidades de otros. Ambas condiciones que van de la mano son 
conﬁrmadas  por  los  encuestados,  los  cuales  maniﬁestan  que  el  95%  de  sus  labores  pueden 
ejecutarse  fuera  del  centro  de  trabajo  sin  afectar  el  normal  desempeño  de  las  acIvidades  de 
otros. 
 
La quinta  caracterísIca es que  las  tareas asignadas al empleado puedan  realizarse en cualquier 
momento,  y  obtener  los  mismos  resultados  sin  atrasar  el  trabajo  de  otros;  esto  se  denomina 
ﬂexibilidad de horario y en el teletrabajo permite a los trabajadores acomodar sus horas laborales 
según les convenga. De acuerdo con lo expresado en la encuesta, el 84% de las personas que la 
completaron considera que sus labores permiten ﬂexibilidad de horario. 
 
Finalmente,  pero  no  menos  importante,  la  forma  de  medir  el  desempeño  de  las  personas 
teletrabajadoras es a través de los resultados que entregan en los Iempos preestablecidos por lo 
que es necesario que las tareas que se les asignen sean medibles por el cumplimiento de objeIvos 
y canIdad de entregables. Al igual que para la caracterísIca anterior, el 84% de los encuestados 
piensan que sus labores diarias son medibles de esa manera. 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Gráﬁca 3‐6: Resultados pregunta 10: “Seleccione las opciones que caracterizan sus 
funciones” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
3.1.2.3 Condiciones técnicas y de espacio Nsico 
 
En  esta  sección  se  determinará  cuáles  son  las  herramientas  tecnológicas  y  requerimientos  de 
espacio csico necesarios para que un empleado a distancia pueda cumplir con sus labores desde 
la localidad remota en donde se encuentre. 
 
Un primer requerimiento técnico Iene que ver con la conecIvidad que debe exisIr entre el hogar 
del  empleado  y  la  Universidad,  por  lo  que  es  necesario  que  este  disponga  de  una  conexión  a 
Internet  de  banda  ancha  que  le  permita  uIlizar  al  máximo  las  herramientas  de  comunicación 
colaboraIva  de  la Universidad,  como  por  ejemplo  el  Portal  Universitario,  el  cual  brinda  correo 
electrónico, directorio corporaIvo, mensajería instantánea, videoconferencia y otros uIlitarios a 
todos los funcionarios de la InsItución. 
 
De  acuerdo  con  los  resultados  de  la  encuesta  para  la  pregunta  11  (gráﬁco  3.7.),  el  89% de  los 
encuestados poseen conexión a  Internet ya sea por medio de ADSL, del  ICE o Cable Módem de 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Racsa y el restante 11% se encuentra en proceso de espera de la instalación de la conexión, dado 
que ya realizaron su solicitud.  
 
En  este mismo  senIdo,  las  velocidades de  las  conexiones de  las  que disponen  los  encuestados 
son,  en  promedio,  de  512/256kbps  (gráﬁco  3.8.),  lo  cual  se  considera  una  velocidad  adecuada 
para uIlizar los servicios colaboraIvos de comunicación expresados anteriormente. 
 
Gráﬁca 3‐7: Resultados pregunta 11: “¿Existe conexión a Internet de banda ancha en 
su lugar de residencia?” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
84 
Gráﬁca 3‐8: Resultados pregunta 12: “Velocidad de su conexión a Internet de Banda 
Ancha” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
El  equipamiento  tecnológico  es  otra  de  las  herramientas  necesarias  para  que  una  persona 
teletrabajadora pueda desempeñarse adecuadamente desde  su hogar. Uno de  los equipos más 
importantes es la computadora desde la cual, el empleado realizará sus labores para su posterior 
envío al ser ﬁnalizadas. En el caso de los encuestados y como puede observarse en el gráﬁco 3.9., 
el  84%  posee  computadora  de  escritorio,  lo  que  se  complementa  con  un  58%  que  posee 
computadora  portáIl,  es  decir,  el  100% de  los  empleados  posee  algún  Ipo  de  computadora  o 
ambas. En cuanto a comunicación telefónica se reﬁere, el 95% asegura poseer teléfono móvil que 
podría uIlizar para que lo contacten en caso de ser necesario.  
 
Por  otro  lado,  aunque  no  se  considera  obligatorio  poseer  más  que  conecIvidad  a  la  red, 
computadora y teléfono para converIrse en persona teletrabajadora, el 79% de los funcionarios 
posee  cámara  web,  micrófono  y  parlantes  que  les  permiIrá,  en  dado  caso,  sacar  el  máximo 
provecho a la herramienta de videoconferencia del Portal Universitario. También, existe un 95% 
de los encuestados que posee impresora, 68% con escáner de imágenes y documentos, 63% con 
acceso  a  red  inalámbrica  y  16% que  indica  poseer  fax  y  fotocopiadora.  Todas  las  herramientas 
mencionadas serán de gran uIlidad para facilitar a los trabajadores el desarrollo de sus labores. 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Gráﬁca 3‐9: Resultados pregunta 13: “Seleccione los disposiRvos tecnológicos con los 
que cuenta en su lugar de residencia” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
En  cuanto  al  espacio  csico  y  al  mobiliario,  se  considera  que  existen  algunos  requerimientos 
mínimos que deben cumplirse a ﬁn de no arriesgar la salud y el rendimiento de los empleados que 
laboren remotamente. Uno de los principales es que, al igual que su centro de trabajo, la persona 
teletrabajadora requiere de un lugar independiente desde donde pueda desarrollar sus tareas en 
los horarios que haya seleccionado, sin ser interrumpido constantemente. Según los resultados de 
la encuesta, el 95% de las personas asegura que dispone de un siIo como el mencionado.  
 
Relacionado  con  el  espacio  csico  independiente,  se  requiere  que  el  nivel  de  ruido  del  siIo  no 
supere el  rango de  los 50 a 60 decibeles que se consideran niveles de sonido normales para un 
hogar30,  los  niveles  superiores  al  umbral  de  70  decibeles  de  tolerancia  humana  impedirían  al 
empleado  concentrarse  en  sus  labores.  En  el  caso  de  la  encuesta,  el  100%  de  las  respuestas 
consideran que el nivel de ruido de donde se ubicarían no interferirá con su trabajo. 
                                                
 
30 La verdad sobre la contaminación acúsIca. Arvculo de la revista NewScienIst. Recuperado el 11 de marzo de 2009, de 
hQp://www.newscienIst.com. 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En  lo  referente  a  la  iluminación,  el  89%  indica  que posee  iluminación  natural  y  79% que usará 
iluminación arIﬁcial. Respecto a  la venIlación, 95%  indica que posee venIlación natural  y 16% 
posee venIlación arIﬁcial por medio de aire acondicionado y venIladores. 
 
Dado que el empleado laborará durante muchas horas en su hogar, es importante que cuente con 
mobiliario de oﬁcina, que le brinde comodidad y le evite lesiones por posiciones inadecuadas. En 
lo relacionado con estos aspectos, el 74% de  los empleados posee mobiliario ergonómicamente 
aceptable y un 63% cuenta con una silla secretarial ergonómicamente adecuada. 
 
 
Gráﬁca 3‐10: Resultados pregunta 14: “En cuanto a espacio ]sico y mobiliario, en su 
lugar de residencia cuenta con:” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 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3.1.2.4 Condiciones laborales 
 
La cuarta parte de  la encuesta Iene como objeIvo valorar  las caracterísIcas psicosociales, que 
están ligadas al campo laboral, y por ende deben ser consideradas al momento de seleccionar a 
las  personas,  quienes  eventualmente  se  converIrán  en  teletrabajadoras.  Para  la  elaboración  y 
análisis  de  la  cuarta  y  quinta  parte  de  la  encuesta  se  contó  con  la  ayuda  de  la  Lic.  Carolina 
Alvarado Bolaños, psicóloga graduada de la Universidad de Costa Rica. 
 
En  cuanto  a  la  pregunta  15,  es  posible  que  las  personas  que  comiencen  a  laborar  desde  sus 
hogares  experimenten  inicialmente  un  fenómeno  de  aislamiento  social,  el  cual  se  superará  en 
pocas  semanas,  conforme  se  acostumbren  a  realizar  sus  laborares  alejadas  de  su  centro  de 
trabajo. Dos  factores que ayudan a que este  inconveniente  se  reduzca  son:  en primer  lugar,  el 
modelo de teletrabajo que se propone es de Iempo parcial, es decir, el empleado trabajará una 
porción  de  su  Iempo  desde  su  hogar  y  el  resto  en  la  oﬁcina,  por  lo  que  el  aislamiento  será 
también  parcial  y  en  segundo  lugar,  que  el  trabajador  se  sienta  cómodo  al  efectuar  sus  tareas 
individualmente;  como  puede  verse  en  el  gráﬁco  3.11.,  el  74%  de  los  encuestados  siente  que 
puede  trabajar  individualmente  la mayor parte de su Iempo y un 26% cree que a veces puede 
hacerlo.  
 
Otra  caracterísIca  importante Iene que  ver  con  la  capacidad  y  habilidades  del  empleado para 
enfrentar  la  vida,  aún  cuando  deba  interactuar  con  personas  que  le  produzcan  algún  Ipo  de 
irritación o que no sean de su total agrado. En este senIdo, aunque podría no exisIr diferencia en 
como  reaccionará  el  empleado  ante  situaciones  dicciles  en  su  trabajo  o  en  su  hogar,  es 
recomendable  que  el  empleado  se  sienta  conﬁado  de  poder  reaccionar  posiIvamente  ante  las 
adversidades que se le presenten, en especial si nacen de la interacción con personas que no sean 
de su agrado. Para la pregunta 18, el 95% de los encuestados concan en su potencial y habilidades 
para enfrentarse con situaciones que incluyan la interacción con personas dicciles. 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Gráﬁca 3‐11: Resultados pregunta 15 y 18: 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Dado  que  en  el  teletrabajo  los  empleados  inverIrán  una  importante  parte  de  su  Iempo  en 
realizar  sus  tareas  desde  de  sus  hogares,  es  necesario  que  cumplan  con  dos  condiciones 
psicosociales  que  se  consideran  esenciales  para  alcanzar  resultados  posiIvos.  La  primera  Iene 
que ver con la capacidad del empleado para organizar su Iempo entre sus compromisos laborales 
y familiares, esto con el ﬁn de poder completar adecuadamente sus tareas sin sufrir merma en su 
desempeño laboral y además, lograrlo sin afectar la atención que brinda a su familia. En el caso de 
los encuestados, el 100% considera que cuenta con esta capacidad.  
 
La  segunda  condición,  se  reﬁere  a  la  capacidad  del  empleado  de  no  afectar  la  relación  con  su 
núcleo familiar cuando trabaje desde el hogar, sino que, por el contrario, pueda mejorarla. Para la 
pregunta 16 de la encuesta que se refería a este tema, el 100% de los encuestados considera que 
Ienen una relación estable en su núcleo familiar y se sienten capaces de mantenerla. 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Gráﬁca 3‐12: Resultados preguntas 16 y 22 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Las preguntas 17, 19 y 21 se encuentran muy relacionadas entre sí y por eso se analizan juntas en 
el  gráﬁco  3.13.  La  temáIca  de  estas  preguntas,  Iene  que  ver  con  algunas  caracterísIcas 
declaradas  por  la Administración de  la Universidad  como necesarias  para  las  posibles  personas 
que  se  conviertan  en  teletrabajadoras.  Se  espera  que  estas  condiciones,  que  caracterizan  al 
empleado, se mantengan invariables, independientemente de que estos se encuentren laborando 
en su hogar o en su oﬁcina. Adicionalmente, cuando un empleado posea estas caracterísIcas, las 
cuales serán conﬁrmadas contra lo que exprese su jefatura,  la Administración senIrá que posee 
una  garanva  de  que  el  funcionario  es  un  candidato  apto  para  el  modelo  de  trabajo  ﬂexible  a 
distancia que se propone en esta invesIgación. 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Gráﬁca 3‐13: Resultados preguntas 17, 19 y 21 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Uno  de  los  requisitos  con  el  cual  la  Administración  espera  que  cumpla  un  teletrabajador  es  el 
cumplumiento adecuado de sus tareas, mientras sigue metas y objeIvos, lo cual, como se verá en 
el capítulo siguiente, forma parte importante del sistema de medición de desempeño. Tal como se 
muestra en el gráﬁco 3.13., el 100% de los encuenstados  aseguraron cumplir con esta condición.  
 
Relacionado  con  lo  anterior,  se  espera,  que  además  de  cumplir  metas  y  objeIvos,  un 
teletrabajador se caracterice por entregar trabajos de excelente calidad, en el Iempo esperado y 
con una buena presentación. Lo anterior es parte de lo que se debe tomar en cuenta en el sistema 
de  medición  del  desempeño,  esto  de  acuerdo  con  las  métricas  e  indicadores  que  se 
preestablezcan para las labores que se le asignan a los empleados por sus jefaturas. En el caso de 
la  encuesta,  el  89%  de  los  empleados  considera  que  sus  trabajos  son  excelentes,  que  por  lo 
general, los entregan a Iempo y que la presentación de los mismos es buena. 
 
Otra  de  las  variables,  que  va  muy  de  la  mano  con  el  teletrabajo,  establece  que  el  nivel  de 
independencia de los empleados que laboran bajo esta modalidad, Iende a crecer, en especial, si 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se  toma  en  cuenta  que  durante  una  buena  parte  de  su  Iempo  laboral  se  encuentran  sin 
supervisión constante de sus  jefes,  lo que  los obligará a  tomar un mayor número de decisiones 
para completar su trabajo. La independencia que se desarrolla bajo esta modalidad laboral es, en 
cierto  modo,  necesaria  para  asegurar  la  obtención  de  resultados  de  forma  eﬁciente.  Para 
comprobar cómo inﬂuiría en el empleado el tener que tomar un mayor número de decisiones se 
incluyó la pregunta “¿Se siente con independencia y seguridad para tomar la mayor parte de las 
decisiones en su trabajo, sin que esto le genere preocupación por los resultados?”. Las respuestas 
obtenidas son muy posiIvas debido a que, un 84% de los encuestados, considera que cuenta con 
la independencia y seguridad para tomar sus propias decisiones sin ver afectados negaIvamente 
sus resultados. 
 
3.1.2.5 Condiciones psicosociofamiliares 
 
La úlIma parte de la encuesta se realizó con dos objeIvos, en primer lugar se buscaba conocer las 
caracterísIcas  psicosociales,  en  relación  con  el  ámbito  familiar.  Tales  caraterísIcas  serán 
consideradas al momento de seleccionar a las personas que se converIrán en teletrabajadoras;  y 
en segundo  lugar,  se pretendió conocer  las moIvaciones principales que poseen  los empleados 
para converIrse en teletrabajadores. 
 
Las  preguntas  23,  24  y  25  permiten  realizar  una  caracterización  general  de  las  familias  de  los 
encuestados, las cuales en promedio, están integradas de 4 personas, de las cuales 2 trabajan y 2 
son niños menores de edad. Sin embargo, la información especíﬁca que se encuentra en cada una 
de las preguntas será de interés para el análisis parIcular de cada caso y se uIlizará al momento 
de seleccionar a los posibles candidatos para la puesta en marcha del modelo de teletrabajo en la 
Universidad de Costa Rica. 
 
La  pregunta  26  se  reﬁere  al  interés  por  conocer,  si  existe  algún  miembro  de  la  familia  del 
empleado que tenga problemas de salud, por lo que sería beneﬁcioso para el trabajador laborar 
desde su hogar y de esta forma tener mayor Iempo para atender al familiar enfermo. Para el caso 
de esta encuesta, solo el 5% de los encuestados respondieron aﬁrmaIvamente, el restante 95% 
indica que no posee familiares enfermos que requieran de su presencia en el hogar. 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Con  respecto a  las principales moIvaciones de  los  empleados,  para  laborar desde  sus hogares, 
contempladas en  la pregunta 27, a conInuación se presenta una tabla con  lo expresado por  las 
personas que llenaron la encuesta. 
 
Tabla 3‐3: MoRvaciones de los empleados para converRrse en teletrabajadores 
 
MoRvaciones para converRrse en persona teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica 
1. Probar el modelo de teletrabajo propuesto, para aﬁnar los detalles que sean necesarios, antes de 
que se exIenda a toda la Universidad de Costa Rica, en caso de que el plan piloto sea exitoso. 
2. Comodidad de trabajo desde el hogar y ahorro de Iempo de traslado. 
3. Trabajar sin interrupciones innecesarias. 
4. En el área de Desarrollo de Recursos, se genera mucha documentación, por lo que esta opción 
permiIría dedicar el Iempo a realizar la documentación respecIva. También permiIría dedicar 
más Iempo a la invesIgación de nuevas tecnologías. 
5. Disminución de gastos familiares, en traslado, vesImenta y alimentación. 
6. Disminuir el estrés debido al traslado de los miembros de la familia a sus respecIvas escuelas y a 
mi centro de trabajo, tanto en las mañanas como en la tarde. 
7. Considero que el Ipo de trabajo que hago se puede realizar en cualquier lugar, ya que solamente 
depende de mí. 
8. Poder organizar mejor mi horario de trabajo en combinación con las acIvidades de índole 
personal, primordialmente la atención de mis hijos, principalmente en la asistencia a reuniones 
escolares y citas médicas, todas las cuales son programadas y calendarizadas en horas diurnas. 
9. Elegir personalmente el entorno de mi trabajo 
10. Dentro de las labores que se realizan en el área se encuentra la elaboración y revisión de 
documentación, lo cual dentro de la oﬁcina es a veces diccil de realizar debido a las interrupciones 
que se dan constantemente en la misma. 
11. La moIvación es económica y de Iempo, el pago de pasajes es de 2500 colones por día, al no viajar 
dos días me signiﬁcaría un ahorro de 5000 colones por semana, además de el Iempo de traslado 
desde y hacia mi hogar en horas es de 4 a 5 horas diarias dependiendo del tránsito vehicular, lo 
que va acumulando una faIga csica y mental importante. 
12. Mi trabajo reúne las cualidades necesarias para el teletrabajo al ser del Ipo de análisis, 
elaboración, revisión y corrección de documentos, que no requiere la supervisión constante por 
parte del coordinador, simplemente cuando el trabajo se entrega. 
13. Poder atender otras acIvidades sin la presión del horario de la jornada de trabajo y con esto 
enriquecer mi vida personal y profesional. 
14. El modelo de teletrabajo me interesa porque considero que es una oportunidad para entregar 
resultados sin estar en el lugar de trabajo csicamente uIlizando los medios electrónicos y 
tecnológicos con los que cuento. 
15. Poder estar en una zona que me gusta por su clima y ambiente. 
16. Me moIva ser un teletrabajador en vista de que tengo una hermana con retardo mental que 
requiere de ciertos cuidados al igual que mi madre ya que es una adulta mayor, por lo que me seria 
muy úIl trabajar desde mi casa para estar cerca y pendiente de ellas. 
17. Ahorro de Iempo y dinero, debido a que al menos por 1 ó 2 días evitaría los gastos de Iempo y 
gasolina involucrados en los traslados, desde San Pablo de Heredia hacia la UCR en San Pedro de 
Montes de Oca. 
18. Por otra parte también es importante agregar que para ciertas tareas que realizo, haría mejor uso 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MoRvaciones para converRrse en persona teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica 
del Iempo, si puedo trabajar sin interrupciones. (Elaboración de informes, planes de capacitación, 
invesIgación de nuevas tecnologías, entre otros). 
19. Las tareas de supervisión y asignación de órdenes de servicio se pueden realizar en forma remota, 
por medio de la interfase web. 
20. Considero que las funciones que actualmente desempeño en ADA, no requieren de una supervisión 
constante, sino que se trabaja por objeIvos, si bien es cierto el trabajo es en equipo cada quien 
Iene asignado asuntos concretos que Iene bajo su responsabilidad, se trabaja por objeIvos. 
21. No venir a la UCR en bus los viernes, y emplear mejor el Iempo que invierto en traslado. 
22. Sería una nueva forma de aumentar mis capacidades en el senIdo de organizar mis propios 
Iempos y responsabilidades, autodisciplina, además la posibilidad de combinar trabajo con otras 
acIvidades personales u otras ocupaciones. 
23. Pasar más Iempo en la casa con mi hija. 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
Realizando un resumen de lo expresado por los encuestados en la pregunta 27, las siguientes son 
las moIvaciones principales que les impulsan a converIrse en teletrabajadores: 
 
1. Conciliar su vida familiar y laboral. 
2. Disminuir los costos de alimentación, traslado y vesIdo. 
3. Distribuir de mejor forma el día para atender a su familia y cumplir con sus obligaciones 
laborales. 
4. Disminuir el estrés que provoca viajar todos los días en horas pico de su casa a la oﬁcina y 
viceversa. 
5. Aumentar  el  desempeño  laboral  de  la  mano  con  la  disminución  de  las  constantes 
interrupciones que sufren durante el día. 
6. Atender tareas laborales, que aunque son importantes, deben dejar de lado para resolver 
cuesIones urgentes. 
7. Aumentar  su  independencia  en  la  elección  de  su  horario  laboral  y  del  siIo  donde 
desarrollarán sus tareas diarias. 
 
Como fue deﬁnido anteriormente, el modelo de teletrabajo que se propone para la Universidad 
es  de  Iempo  parcial,  de  forma  que  durante  uno  o  dos  días  los  empleados  laboren  desde  sus 
hogares y los días restantes de la semana desde la oﬁcina. Para determinar cuál es el número de 
días  que  los  posibles  candidatos  consideran  adecuados,  se  realizó  la  consulta  en  la  úlIma 
pregunta  de  la  encuesta.  De  acuerdo  a  los  datos  obtenidos  (gráﬁco  3.14.),  el  74%  de  los 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encuestados  expresa  que,  en  caso  de  ser  seleccionados,  preferirían  laborar  dos  días  desde  sus 
hogares; el restante 26% estaría cómodo con la oportunidad de laborar un día a la semana en su 
casa. 
 
Gráﬁca 3‐14: Resultados pregunta 28: “En caso de que sea seleccionado(a) para 
realizar teletrabajo ¿cuántos días desea Teletrabajar?” 
 
 
Fuente: Elaboración personal, con base en resultados de la encuesta aplicada (2009) 
 
3.2 Criterios  por  considerar  dentro  del  modelo  de  teletrabajo  en  la 
Universidad de Costa Rica 
 
Los resultados obtenidos mediante la encuesta, permiten deﬁnir algunos criterios que deben ser 
tomados en cuenta en el próximo capítulo para  la propuesta de un modelo de teletrabajo en  la 
Universidad de Costa Rica. A conInuación se presenta un resumen de dichos aspectos. 
 
3.2.1 Información personal 
 
• No se encontraron en esta parte de la encuesta, caracterísIcas que puedan considerarse 
de  inclusión  obligatoria  dentro  del modelo  de  teletrabajo,  por  ejemplo  en  cuanto  a  la 
edad, no existe un criterio que pueda ser determinante para descartar personas, debido a 
que se encuentren dentro de cierto rango de edad. 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• Si  bien  es  cierto,  la  distancia  del  hogar  no  es  un  elemento  vinculante  a  la  hora  de 
seleccionar  a  una  persona  teletrabajadora,  este  modelo  laboral  ﬂexible  aumenta  los 
beneﬁcios para aquellos que viven alejados de su centro de trabajo. 
• Para  aquellas  personas  funcionarias  que  desean  ser  parte  del  modelo  y  que  poseen 
automóvil,  se  podría  considerar  que  uno  de  los  días  que  hagan  teletrabajo  sea  cuando 
Ienen restricción vehicular. 
 
3.2.2 Información laboral 
 
• Por medio de esta sección de la encuesta, se pudo demostrar que no existe relación entre 
el  puesto en el  que  se encuentre el  encuestado y  la posibilidad de  converIrse o no en 
persona teletrabajadora.  
• Tampoco se encontró relación entre el área a la que pertenece una persona funcionaria y 
su  posible  parIcipación  en  un modelo  laboral  ﬂexible  como  el  teletrabajo,  lo  que  sí  es 
vinculante,  es  la  necesidad  de  que  las  labores  que  deba  cumplir  no  requieran  de  su 
presencia csica, es decir, debe poder completar su trabajo independientemente de donde 
se encuentre. 
• Algo importante por considerar, es el hecho de que, las personas candidatas a converIrse 
en teletrabajadoras, deben poseer al menos dos años de laborar para la InsItución lo que 
permiIrá  que  sus  jefes  puedan  conocer  bien  el  desempeño  actual  del  empleado,  esta 
información es crucial a la hora de deﬁnir las métricas de medición de desempeño con las 
que  se  compararán  los  resultados  de  las  labores  ejecutadas  por  el  empleado  desde  su 
hogar. 
• Es necesario que  las funciones que desempeñe la persona empleada se realicen, en una 
buena parte, de forma individual y sin afectar el trabajo de otros. 
• Las tareas realizadas por la persona funcionaria candidata a ser teletrabajadora, deben ser 
medibles por objeIvos, metas, Iempo límite de respuesta y canIdad de entregables,  lo 
anterior asegurará que pueda medirse el desempeño de los teletrabajadores. 
• Otros aspectos que deben caracterizar las funciones que realizan las personas empleadas, 
para  considerarlas  aptas  para  realizarse  por medio de  teletrabajo  son:  la  necesidad del 
uso de las tecnologías de información y comunicación para llevarse a cabo, que permitan 
la ﬂexibilidad de horario y que no requieran de supervisión constante. 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• Una variable importante es que la persona funcionaria debe contar con el aval de su jefe 
si desea converIrse en teletrabajador. 
• Existen  una  serie  de  funciones  que  quedaron  claras  durante  el  análisis  de  la  encuesta, 
tales  funciones  pueden  ser  generalizadas  como  aptas  para  desarrollarse  por medio  de 
teletrabajo,  por  ejemplo,  el  análisis  de  información  y  documentos,  la  invesIgación  y 
desarrollo  de  nuevos  productos  y  servicios,  la  asesoría  especializada,  la  gesIón  de 
proyectos y las invesIgaciones de mercado, entre otros. 
 
3.2.3 Condiciones técnicas y de espacio ]sico 
 
• El  primer  requerimiento  obligatorio  en  este  senIdo,  Iene  que  ver  con  la  necesidad  de 
que la persona teletrabajadora cuente con una conexión a Internet de banda ancha en su 
hogar, lo cual le permita mantenerse en comunicación con su centro de trabajo y obtener 
el máximo provecho de las herramientas de colaboración que tenga disponibles. 
• De  la  totalidad de equipos  tecnológicos que  se expusieron en  la encuesta,  se  considera 
que solo dos son los esenciales para poder laborar a distancia, estos son la computadora, 
que puede ser de escritorio o portáIl. y el teléfono móvil. 
• En  cuanto  a  espacio  csico,  se  requiere  tener  acceso  a  un  área  independiente  con  una 
iluminación  y  venIlación  adecuada  y  que  posea  un  nivel  de  ruido  que  no moleste  a  la 
persona trabajadora. 
• El mobiliario necesario para asegurar la comodidad de la persona funcionaria y evitar que 
se produzcan daños a su salud, se compone de una silla y un escritorio ergonómicamente 
aceptables,  los  que  asegurarán  la  correcta  postura  durante  las  horas  que  se  encuentre 
laborando desde su hogar. 
 
3.2.4 Condiciones psicosociales en el trabajo y en la familia 
 
• Se  considera  importante  que,  en  la  actualidad,  la  persona  empleada  no  se  sienta 
incómodo  mientras  realiza  tareas  individualmente,  sobre  todo  porque  una  vez  que 
comience a laborar desde su hogar, deberá de completar tareas de este Ipo. 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• Otro aspecto por considerar, es la relación que posee la persona empleada con su núcleo 
familiar, debido a que es posible que al laborar desde su casa las relaciones con su familia 
aumenten y no se desea que posibles conﬂictos afecten su desempeño laboral. 
• Es  necesario  que  la  persona  funcionaria  que  desea  converIrse  en  teletrabajadora,  sea 
altamente posiIva y que conce en su potencial y habilidades para enfrentar la vida, aún 
cuando deba interactuar con personas que no sean de su agrado. 
• En cuanto a capacidad de decisión del empleado, se requiere que pueda tomar la mayor 
parte  de  las  decisiones  acerca  de  su  trabajo,  sin  que  esto  le  genere  incerIdumbre  o 
temor,  lo  anterior  es  esencial  para  asegurar  un  trabajo  eﬁciente  en  condiciones 
caracterizadas por una baja supervisión de parte de la jefatura. 
• Otro  aspecto  que  debe  tomarse  en  cuenta  a  la  hora  de  seleccionar  a  las  personas 
teletrabajadoras, es la necesidad de que su trabajo se haya caracterizado siempre por ser 
de excelente calidad, con buena presentación y entregado a Iempo. 
• Es  también  necesario  que  la  persona  empleada  tenga  la  capacidad  de  distribuir 
adecuadamente  su Iempo, para  cumplir  con  los  compromisos  laborales  y  familiares de 
forma tal que no descuide unos por atender los otros. 
• Al igual que la distancia no es un elemento vinculante cuando se debe seleccionar a una 
persona teletrabajadora, tampoco lo es la presencia de un familiar enfermo que requiera 
atención, sin embargo, este modelo laboral ﬂexible podría contribuir en estos casos. 
 
Los análisis realizados en este capítulo, como resultado de la aplicación de la encuesta, permiIrán 
generar en el próximo capítulo  la propuesta par un modelo de teletrabajo en  la Universidad de 
Costa Rica. 
 
3.3 Análisis FODA 
 
El Análisis FODA es una metodología de estudio sobre la situación de una empresa o InsItución en 
su entorno y de las caracterísIcas internas de la misma, a efectos de determinar sus Fortalezas, 
Oportunidades,  Debilidades  y  Amenazas.  La  situación  interna  se  compone  de  2  factores 
controlables: fortalezas y debilidades, mientras que la situación externa se compone de 2 factores 
no controlables: oportunidades y amenazas. 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Durante  la  etapa  de  planiﬁcación  estratégica  para  el  modelo  de  teletrabajo  dentro  de  la 
Universidad  y  a  parIr  del  análisis  FODA  se  deben  poder  contestar  cada  una  de  las  siguientes 
preguntas: 
 
• ¿Cómo se puede explotar cada fortaleza? 
• ¿Cómo se puede aprovechar cada oportunidad? 
• ¿Cómo se puede detener cada debilidad? 
• ¿Cómo se puede defender de cada amenaza? 
 
En  la  tabla  que  se  encuentra  a  conInuación,  se  realiza  un  resumen  de  las  fortalezas, 
oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) que caracterizarán el modelo de teletrabajo en la 
Universidad de Costa Rica. 
 
 
Tabla 3‐4: Análisis FODA para el modelo de teletrabajo en la UCR 
 
Fortalezas 
1. La InsItución cuenta con herramientas muy desarrolladas de comunicación colaboraIva para uso 
de las personas funcionarias administraIvas, docentes y estudiantes. 
2. Un  importante  porcentaje  de  profesionales  de  la  Universidad  puede  realizar  sus  tareas 
independientemente  del  siIo donde  se  encuentre.  Trabajar  aisladamente  puede  ser  beneﬁcioso 
para completar sus labores sin interrupciones. 
3. Las funciones de los empleados se encuentran claramente deﬁnidas en cada una de las unidades 
administraIvas de la Universidad de Costa Rica. 
4. ConecIvidad a la red de alta velocidad. 
5. La mayoría de sistemas InsItucionales funcionan vía web. 
6. Se cuenta con el recurso humano y herramientas para capacitar a los posibles teletrabajadores. 
7. La cobertura de conecIvidad y velocidad de acceso a la red del país es adecuado para el desarrollo 
de modelos laborales ﬂexibles que exigen comunicación digital constante. 
Debilidades 
1. Falta de un sistema InsItucional de medición del desempeño laboral. 
2. Puede diﬁcultar la comunicación entre los empleados si teletrabajan en días que no coincidan. 
3. Capacitación  insuﬁciente  para  desarrollar  correctamente  su  trabajo  uIlizando  herramientas  de 
conexión remota. 
4. Falta de experiencia en la aplicación de modelos laborales ﬂexibles. 
5. Resistencia al cambio por parte de las personas funcionarias de la InsItución. 
6. Falta de normaIva legal para implementación de modelos laborales ﬂexibles como el teletrabajo, 
tanto a nivel InsItucional como nacional. 
7. Necesidad de que los empleados cuenten con su propio equipo tecnológico para ser considerados 
candidatos a teletrabajo. 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Oportunidades 
1. Reducción de costos de electricidad, agua y telefonía para la InsItución. 
2. Aumento en la producIvidad de los empleados que laboren remotamente. 
3. Mejorar la conciliación de la vida laboral y personal. 
4. EsImular la moIvación del personal, mediante la promoción de modelos ﬂexibles de organización 
del trabajo y unidades ﬂexibles. 
5. Favorecer el desarrollo de nuevas tecnologías de información y comunicación. 
6. Mejorar la imagen insItucional con un aire de innovación. 
7. Potenciar el trabajo por objeIvos y resultados. 
Amenazas 
1. Posible pérdida de la cultura InsItucional. 
2. Desvinculación de los teletrabajadores con la Universidad de Costa Rica. 
3. Inseguridad sobre la información que es sensible para la InsItución. 
4. Pérdida del mando por parte de las jefaturas de los empleados remotos. 
5. Disminución en el desempeño laboral de las personas teletrabajadoras. 
6. Pérdida de oportunidades de ascenso por no encontrarse siempre presentes en su lugar de trabajo. 
7. Aumento  en  el  gasto  en  electricidad,  agua,  telefonía  y  conexión  a  la  red  de  los  empleados  que 
laboren desde sus hogares. 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CAPITULO IV 
4. Propuesta para modelo de teletrabajo en la 
Universidad de Costa Rica. 
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Este  capítulo  conIene  la  propuesta  para  un modelo  de  teletrabajo  en  la  Universidad  de  Costa 
Rica,  donde  se  contemplan  los  diferentes  detalles  que  fueron  analizados  en  los  tres  capítulos 
anteriores, los cuales permiten establecer un modelo integral. 
 
El  capítulo  inicia  con  un  análisis  de  los  Ipos  y  modelos  de  teletrabajo  que  se  proponen  para 
implementar en la Universidad, estos fueron elegidos tras considerar las necesidades especíﬁcas 
de la InsItución. 
 
También se hace referencia a las condiciones técnicas y de espacio csico, consideradas como las 
mínimas necesarias para que una persona que  labora para  la Universidad pueda converIrse en 
teletrabajadora. 
 
Adicionalmente se esbozan algunas caracterísIcas psicosociales y laborales que deben poseer las 
personas  que,  eventualmente,  laboren  desde  su  hogar  mediante  el  teletrabajo,  con  el  ﬁn  de 
asegurar que son aptas para trabajar bajo esta modalidad ﬂexible. 
 
Igualmente  se  ha  desarrollado  una  sección  referente  al  modelo  de  asignación  de  tareas  y  de 
medición del  desempeño,  en  la  que  se  señala  cómo  se  establecerán  las métricas  e  indicadores 
para medir los resultados laborales de cada persona teletrabajadora y determinar su desempeño 
fuera de la oﬁcina, tales indicadores permiIrán determinar si el desempeño es posiIvo, es decir, 
se  mantuvo  o mejoró,  o  es  negaIvo,  en  cuyo  caso  será  necesario  que  regrese  a  laborar  a  su 
oﬁcina. 
 
Se  ﬁnaliza  el  capítulo  con  una  propuesta  de  normaIva  legal,  fundamental  para  regular  el 
desarrollo  de  las  acIvidades  laborales  con  que  deben  cumplir  los  empleados  fuera  de  la 
InsItución y al mismo Iempo asegurar los derechos de las personas teletrabajadoras. 
 
4.1 Tipo de teletrabajo 
 
Como  se  describió  en  el  capítulo  1,  las  Ipologías  para  implementar  el  teletrabajo  en  las 
organizaciones  se  clasiﬁcan  de  acuerdo  con  dos  criterios:  el  primero  es  el  lugar  donde  se 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desarrollan las acIvidades laborales y el segundo, el Ipo de trabajo determinado por la conexión 
entre el teletrabajador y la empresa. 
 
En lo referente al siIo donde se desarrollarán las acIvidades, se plantean cinco opciones: desde el 
hogar, oﬁcinas satélites, telecentros, telecoQages y teletrabajo móvil o iInerante. En el caso del 
modelo de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica, se pretende uIlizar dos de las opciones 
anteriores. La primera,y que será  la uIlizada  inicialmente, es el  teletrabajo desde el hogar, que 
consiste en que la persona teletrabajadora cumple la totalidad o parte de su horario laboral desde 
su domicilio,  para  lo  cual  requiere  contar  con  las herramientas necesarias para  trabajar  y  estar 
comunicado con la oﬁcina desde su casa. La segunda opción propuesta consiste en la instalación, 
en  la  Sedes  Regionales,  de  algo  semejante  a  los  telecentros,  que  en  el  caso  de  la Universidad, 
serán  siIos  comparIdos  que  reunirán  las  condiciones  de  espacio  csico,  equipamiento  y 
comunicaciones para permiIr a  las personas cumplir con sus  labores, a  la vez que se elimina  la 
necesidad de transportarse hacia su centro de trabajo ubicado a grandes distancias de su lugar de 
residencia. Por ejemplo, un  telecentro en  la Sede de San Ramón de  la Universidad evitaría que 
funcionarios que habitan en el área geográﬁca circundante a esa Sede (Naranjo, Palmares, Grecia, 
San  Ramón,  Alajuela)  y  que  actualmente  laboran  en  la  Sede  Central,  se  tengan  que  trasladar 
diariamente desde su casa hasta su oﬁcina en San Pedro de Montes de Oca, lo cual signiﬁcaría un 
ahorro de Iempo y dinero.  
 
En lo relacionado con el segundo criterio, es decir, el Ipo de comunicación electrónica que regirá 
entre la persona teletrabajadora y su lugar de trabajo, se Ienen 4 opciones: conectado o en línea, 
unidireccionalmente conectado, interacIvo o bidireccional y desconectado o fuera de línea. Para 
el modelo de teletrabajo dentro de la Universidad se propone el uso de dos de estas opciones de 
acuerdo con lo especiﬁcado a conInuación: 
 
1. InteracIvo  o  bidireccional:  bajo  esta  opción,  la  persona  teletrabajadora  se  manIene 
conectado  a  la  red  de  la  InsItución  durante  todo  su  horario  laboral,  esto  le  permite 
mantener  un  diálogo  interacIvo  y  permanente  con  su  jefe  y  sus  compañeros.  Esta  opción 
será empleada mayoritariamente por las personas que trabajen en el monitoreo de servicios, 
brinden  soporte  o  se  dediquen  a  completar  tareas  varias  de  muy  corta  duración  y  cuyos 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resultados deben entregarse  con pronItud. Dos  caracterísIcas  adicionales  de  las  personas 
que  laboran con esta modalidad son: que existe  la posibilidad de brindarles directrices que 
deben desarrollar en Iempo real y que deben laborar en el mismo horario que posean en su 
oﬁcina actualmente o el que se establezca de común acuerdo con su jefatura. 
 
2. Conectado o en línea: como se detalló en el primer capítulo de esta invesIgación, en esta 
opción  la  persona  teletrabajadora  hace  uso  de  las  telecomunicaciones  para  recoger  las 
especiﬁcaciones del  trabajo,  realizarlo  y  enviar  el  resultado del mismo; no necesariamente 
está conectado todo el Iempo, sino que intercambia la información con el centro de trabajo 
en  forma  de  archivos  y  uIliza,  cuando  se  requiere,  herramientas  como  la  mensajería 
instantánea o la video conferencia, a ﬁn de aclarar sus dudas o discuIr puntos de vista con 
sus  colegas.  Esta  opción  es  la  que,  posiblemente,  uIlicen  las  personas  a  quienes  se  les 
asignan tareas por objeIvos, cuya ﬁnalización llevará un Iempo mayor a un día. En tal caso, 
no  es  necesario  que,  mientras  completan  sus  labores,  se  mantengan  conectados.  Una 
caracterísIca  más  de  esta  opción  es  que  la  persona  teletrabajadora  puede  acomodar 
ﬂexiblemente  su  horario  de  acuerdo  con  sus  necesidades,  siempre  y  cuando  cumpla 
adecuadamente con las tareas que le son asignadas. 
 
4.2 Modalidad de teletrabajo 
 
Como se señaló antes, existen dos modalidades de teletrabajo relacionadas con el Iempo laboral 
fuera  de  la  oﬁcina.  El  Iempo  completo,  cuando  la  persona  teletrabajadora  desarrolla  la mayor 
parte  de  su  acIvidad  profesional  desde  una  localidad  remota,  que  puede  ser  su  casa,  un 
telecentro, una oﬁcina satélite o desde la oﬁcina de un cliente, mientras acude a la oﬁcina de vez 
en cuando para alguna reunión o para recoger material de trabajo;  y el Iempo parcial, cuando los 
empleados  desarrollan  su  acIvidad profesional  en una oﬁcina,  aunque por  lo  general  invierten 
dos o más días de la semana en la realización de labores en una localidad remota. 
 
Por  solicitud de  la  señora Rectora de  la Universidad de Costa Rica,  la Dr.  Yamileth González,  el 
modelo propuesto para la InsItución es el de teletrabajo a Iempo parcial, el cual permiIrá a los 
funcionarios  universitarios  realizar  sus  labores  40%  del  Iempo  fuera  de  la  InsItución  y  60% 
dentro de ella. En el caso de personas funcionarias a Iempo completo, equivaldría a trabajar tres 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días  en  su  oﬁcina  en  la  Universidad  y  dos  días  desde  fuera,  para  lo  cual  se  negociará  con  la 
jefatura  de  cada  unidad  los  días más  indicados  para  que  cada  persona  labore  desde  fuera.  Se 
sugiere  que  uno  de  esos  días,  si  la  persona  teletrabajadora  posee  vehículo,  sea  cuando  el 
empleado  posea  restricción  vehicular,  lo  que  le  ahorrará  los  contraIempos  de  viajar  hasta  su 
oﬁcina sin su vehículo.  
 
La  moIvación  principal  por  la  que  se  propone  desarrollar  teletrabajo  a  Iempo  parcial  en  la 
InsItución, es que esta modalidad permite mantener acIvas  las  relaciones sociales,  la cohesión 
de  grupo  entre  los  empleados  y  el  espíritu  de  pertenencia  a  la  organización,  las  que  podrían 
deteriorarse o perderse cuando se realiza teletrabajo a Iempo completo. 
 
4.3 Perﬁl de las personas teletrabajadoras 
 
La  principal  caracterísIca  de  las  personas  teletrabajadoras  es  laborar  fuera  de  su  oﬁcina,  para 
esto  se  requiere  tener  una  serie  de  destrezas  y  condiciones  personales  y  profesionales  que 
posibiliten al empleado cumplir exitosamente con sus tareas. Las condiciones que se consideran 
necesarias  para  el  modelo  de  teletrabajo  en  la  Universidad  de  Costa  Rica,  se  especiﬁcan  a 
conInuación.  
 
4.3.1 Condiciones psicosociales 
 
En relación con  las condiciones psicosociales se  requiere que  la persona  teletrabajadora cuente 
con las siguientes caracterísIcas básicas: 
• AcItud proacIva con iniciaIva propia, responsable, automoIvado y constante. 
• Facilidad de adaptación a los cambios tecnológicos y con una acItud posiIva ante el uso 
de las tecnologías de información y comunicación. 
• Disciplina  y  sistemaIzación en  la planiﬁcación  realista de  sus  tareas  y horas de  trabajo, 
estableciendo diferencia entre el Iempo que dedica a sus labores y el Iempo para su vida 
personal y familiar. 
• Comodidad  al  trabajar  individualmente  y  sin  interactuar  constantemente  con  otras 
personas. 
• Autoconﬁanza y habilidad de enfrentarse a situaciones y personas dicciles. 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• Capacidad de mantener una relación estable en su núcleo familiar. 
• Independencia y seguridad para tomar la mayor parte de las decisiones de su trabajo, sin 
que esto le genere preocupación por los resultados. 
 
Para  conﬁrmar  que  la  persona  que  desea  converIrse  en  teletrabajadora  posee  estas 
caracterísIcas,  se  requerirá  que  un  especialista  efectúe  una  evaluación  psicológica  para 
determinar que el funcionario es apto para realizar su trabajo desde una localidad remota como 
su casa de habitación. 
 
4.3.2 Condiciones laborales 
 
En  lo  referente  a  condiciones  laborales  es  necesario  que  la  persona  teletrabajadora  posea  las 
siguientes caracterísIcas: 
• Capacidad de trabajar por objeIvos y de cumplir con periodos de entrega de resultados 
deﬁnidos. 
• Conocimiento avanzado de  las  labores desarrolladas en su área de  trabajo, así como de 
los procesos y Iempos de entrega límite. 
• Capacidad de completar de forma correcta y a Iempo sus labores, sin requerir supervisión 
constante para lograrlo. 
• Las  labores  que  realiza mientras  se  halla  presente  en  la  Universidad  Ienen  que  poder 
llevarse a cabo con el mismo nivel de eﬁcacia y eﬁciencia remotamente, siempre y cuando 
se disponga de la infraestructura técnica necesaria.  
• Independencia en sus  labores,  lo cual quiere decir que no existan, dentro de sus tareas, 
procesos  que  suceden  en  periodos  aleatorios,  y  que  deban  ser  resueltos  en  Iempos 
limitados  bajo  la  imprescindible  presencia  csica  del  funcionario.  No  son  candidatos  al 
teletrabajo las personas funcionarias que aIenden usuarios de forma directa, que revisan 
equipo, entregan o  reciben materiales,  reparan averías,  reparten correspondencia, o de 
los que se requiera la constante presencia csica, entre otras labores. 
• Disponer de  conocimientos  técnicos en el uso de equipos de  cómputo,  Internet,  correo 
electrónico, mensajería instantánea y los paquetes de soeware que requiera para llevar a 
cabo su trabajo. 
• Excelente puntualidad, calidad y buena presentación de los trabajos que realiza. 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• Contar con el aval del jefe de área, de oﬁcina o director de la unidad. 
 
Para  comprobar  que  el  candidato  a  teletrabajo  cumple  con  estos  requerimientos  expresados 
anteriormente, será necesario realizar varias acciones La primera, es un análisis de las funciones 
que  cumple  el  funcionario  en  la  InsItución,  lo  que  permiIrá  comprobar  que  su  trabajo  puede 
realizarse por metas y objeIvos e independientemente de donde se encuentre el funcionario, sin 
que esto afecte el desempeño de otros. La segunda acción es una consulta al jefe, con la ﬁnalidad 
de determinar si el empleado cuenta con su aval, si es puntual a la hora de entregar sus trabajos y 
si  estos  son  de  buena  calidad  y  si  el  empleado  puede  obtener  buenos  resultados  sin  requerir 
supervisión constante, entre otros aspectos 
 
4.4 Requerimientos técnicos mínimos 
 
Por deﬁnición,  el  teletrabajo  exige  contar  con un equipamiento  tecnológico  importante para  el 
desarrollo  adecuado  del  trabajo  desde  la  localidad  remota;  por  lo  mismo,  se  establecen 
requerimientos técnicos mínimos de los que debe disponer una persona que desee converIrse en 
teletrabajadora de la Universidad de Costa Rica y que a conInuación se describen: 
 
4.4.1 Conexión a Internet 
 
Los  funcionarios  que  laboren  desde  sus  hogares  deben  de  poseer  una  conexión  a  Internet  de 
banda  ancha  por medio  de  ASDL,  Cable Módem  o WiMax  con  una  velocidad  de  512/256Kbps 
como  mínimo,  lo  que  permiIrá  realizar  adecuadamente  el  intercambio  de  datos,  mensajería 
instantánea y videoconferencia sobre la infraestructura del Portal Universitario de la Universidad 
de Costa Rica. 
 
El requisito de velocidad se seleccionó de acuerdo con criterios técnicos, luego de realizar pruebas 
de  conecIvidad,  transmisión  de  datos  y  funcionamiento  de  los  sistemas  universitarios  y  de  las 
herramientas de colaboración como el Portal universitario sobre diferentes Ipos de conexiones y 
velocidades. 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4.4.2 Equipo de cómputo 
 
4.4.2.1 Computadora de escritorio o portáAl 
 
Al igual que la conexión a Internet, una computadora básica consItuye uno de los requerimientos 
técnicos más importantes para que una persona que labore desde su hogar pueda completar su 
trabajo adecuadamente. 
 
Los empleados que realicen teletrabajo necesitan tener una computadora de escritorio o portáIl 
básica con  los siguientes requerimientos mínimos: procesador PenIum IV con una velocidad de 
1.8Ghz,  512MB  de  memoria  RAM,  40GB  de  disco  duro,  tarjeta  de  red  Ethernet  10/100Mbps 
(opcionalmente  puede  ser  tarjeta  de  red  inalámbrica  si  se  dispone  de  este  Ipo  de  conexión)  , 
cámara web, tarjeta de sonido, parlantes y micrófono. 
 
Los anteriores requerimientos permiten asegurar que  la persona teletrabajadora completará sin 
contraIempo sus funciones y uIlizará remotamente los sistemas de comunicación colaboraIva y 
de trabajo con los que cuenta actualmente la InsItución. 
 
4.4.2.2 Escáner e impresora 
 
Los disposiIvos adicionales no serán un requisito obligatorio para las personas que se conviertan 
en teletrabajadoras, máxime que el modelo propuesto es de Iempo parcial, lo que les permiIrá 
uIlizar estos disposiIvos cuando se encuentren en su oﬁcina.   
 
Equipo como escáner de imágenes y documentos solo será requisito indispensable para los casos 
especíﬁcos  en  los  que  el  trabajo  que  desempeña  el  funcionario  consista  en  la  permanente 
digitalización de documentos. 
 
4.4.2.3 Telefonía 
 
Es un requisito obligatorio que la persona que se encuentre teletrabajando disponga de teléfono 
móvil de cualquiera de los siguientes Ipos: 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• Celular  TDMA, GSM o 3G  cuya  línea debe  ser  provista  por  el  InsItuto Costarricense de 
Electricidad (ICE) o cualquier otro proveedor de servicios. 
• Celular IP o Soephone cuya línea será provista por la Universidad de Costa Rica por medio 
de sus centrales de telefonía IP; en este caso, se crearía una red privada virtual31 entre el 
teléfono  IP  o  la  computadora  y  la  red  de  la  Universidad  para  asegurar  que  la 
comunicación sea segura. La principal ventaja de este Ipo de telefonía es que la persona 
teletrabajadora movería con ella la extensión de su oﬁcina, lo que le facilitaría recibir las 
llamadas  que  le  ingresen  a  su  teléfono  ﬁjo  en  la  oﬁcina,  además  de  hacer  llamadas 
mientras hace uso de su extensión. La diferencia entre celular  IP y soephone es que, el 
primero  es  un  disposiIvo  csico  con  capacidad  de  funcionar  sobre  la  red  inalámbrica, 
mientras  que,  el  segundo  es  un  soeware  que  se  instala  en  cualquier  computadora  con 
acceso a Internet; en ambos casos su funcionamiento es similar. 
 
4.4.3 Sosware  
 
4.4.3.1 Herramientas de oﬁmáAca 
 
La oﬁmáIca es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas  informáIcas que se uIlizan 
en  funciones  de  oﬁcina  para  opImizar,  automaIzar  y  mejorar  los  procedimientos  o  tareas 
relacionados. Entre ellas están los programas que permiten generar documentos de texto, hojas 
de cálculo, presentaciones, enviar y recibir correo, navegar en Internet, ver imágenes, entre otras. 
 
Las herramientas oﬁmáIcas son ampliamente uIlizadas por la mayoría de universitarios, por ello, 
es  necesario  que  las  personas  teletrabajadoras  dispongan  de  ellas  en  sus  hogares  para  que 
puedan completar adecuadamente sus labores. 
 
Las  herramientas  de  oﬁmáIca  que  se  requieren  por  parte  de  los  empleados  que  laboran 
remotamente podrán obtenerse de dos formas: 
                                                
 
31 Red Privada Virtual (VPN por sus siglas en inglés) es un túnel de comunicación que se establece entre el disposiIvo 
remoto y la red de la Universidad de Costa Rica, lo que permite que los datos viajen de forma segura, aunque estén 
siendo trasladados por redes públicas como la Internet. 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1. La Universidad les proveerá  los paquetes de soeware para  los que se disponga modelos 
de licenciamiento InsItucional, como es el caso del Campus Agreement de Microsoe que 
permite uIlizar el Microsoe Oﬃce desde el hogar mediante el convenio de uso en casa.  
2. Descargándolas  desde  el  siIo  de  soeware  libre  de  la  Universidad 
(hQp://soewarelibre.ucr.ac.cr)  donde  se  han  puesto  a  disposición  de  la  Comunidad 
Universitaria decenas de herramientas de uso  libre que  incluyen todas  las herramientas 
de oﬁmáIca que pueden ser requeridas. 
 
4.4.3.2 Programas de cómputo especializados 
 
Para  el  caso  de  las  personas  teletrabajadoras  que  requieran  acceso  a  programas  de  cómputo 
especializados o propios de la Universidad, como los sistemas insItucionales, será la unidad a la 
que pertenece esa persona, la responsable de gesIonar que esta disponga del soeware o acceso 
al sistema que necesita para completar sus labores. 
 
Por lo general, para acceder a estos sistemas es necesario que el funcionario tenga instalado en su 
computadora el soeware para acceder a la red de la Universidad por medio de un túnel privado 
de red virtual, lo que permiIrá que la comunicación se realice de forma segura. La conﬁguración 
del  túnel  para  brindar  acceso  a  la  red  de  la  Universidad  tendrá  que  realizarla  alguno  de  los 
especialistas  del  Centro  de  InformáIca,  lo  que  demandará  conocer  el  número  IP  de  la 
computadora que usará remotamente el funcionario. 
 
4.4.3.3 Herramientas de colaboración 
 
La comunicación electrónica que se desarrollará entre el empleado y la Universidad es uno de los 
factores  importantes  para  que  el  modelo  de  teletrabajo  propuesto  funcione  exitosamente, 
principalmente porque  los  empleados  requieren  constantemente  recibir  instrucciones,  entregar 
resultados, realizar consultas, discuIr ideas, asisIr a reuniones virtuales y otra serie de elementos 
comunicación colaboraIva. 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En la Universidad de Costa Rica se cuenta con el Portal Universitario de Servicios de Colaboración, 
una herramienta que será esencial para que los procesos descritos anteriormente puedan llevarse 
a cabo eﬁcientemente.  
 
El Portal universitario es una plataforma de comunicación InsItucional que ofrece los siguientes 
servicios a toda la Comunidad Universitaria: 
• Acceso  a  servicios  integrados  con  una  única  cuenta  de  usuario:  permite  acceder  a  una 
amplia variedad de servicios por medio de  Internet y con una única cuenta de acceso y 
contraseña  como  por  ejemplo,  al  Centro  InsItucional  de  Descargas  de  Soeware,  a  las 
bases  de  datos  del  Sistema  Integrado  de  Bibliotecas,  al  Sistema de  Recursos Humanos, 
entre otros. 
• Correo electrónico universitario: cada funcionario administraIvo, docente o estudiante de 
la  Universidad  posee  una  cuenta  de  correo  electrónico  del  Ipo 
nombre.apellido@ucr.ac.cr,  con  lo que  se quiere  idenIﬁcar a  todos  como parte de una 
misma InsItución. El sistema brinda una capacidad por cuenta de 300MB, suﬁciente para 
soportar el constante intercambio y almacenamiento de información. 
• Calendario de actividades: esta herramienta permite agregar la información de reuniones, 
foros,  seminarios,  talleres  y  otros.  Además,  brinda  la  oportunidad  de  comparIr 
información y sincronizar las agendas con los demás compañeros de trabajo. 
• Mensajería  instantánea:  el  Portal  posee  una  herramienta  exclusiva  de  mensajería 
instantánea (chat) mediante la cual, se pueden intercambiar mensajes y documentos, con 
la ventaja de que el diálogo entre los parIcipantes queda guardado y se envía una copia 
al  correo.  Esto  brinda  un  carácter  oﬁcial  a  la  comunicación  y  reduce  el  ocio  que 
normalmente se atribuye a este úIl servicio. 
• Vídeo conferencia: dado que el Portal trabaja con protocolos abiertos, entre ellos Jabber, 
permite uIlizar programas clientes como  Ichat en MacOS, Ekiga en Linux   o Neosmt en 
Windows,  que  brindan  la  capacidad  de  realizar  video  conferencia  con  funcionarios  en 
diversas  ubicaciones  geográﬁcas.  Esto  facilita  realizar  reuniones  virtuales  sin  requerir  la 
presencia csica del funcionario en el siIo de reunión dentro de la Universidad. 
• Directorio InsItucional: permite localizar direcciones de correo electrónico o números de 
teléfono (de la oﬁcina) de los miembros de la Comunidad Universitaria con solo digitar el 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nombre y apellido,  además  conocer el nombre de  la persona que envió un  correo,  aun 
cuando solo se disponga de su dirección electrónica. 
• Seguridad y alta disponibilidad: el sistema de comunicación InsItucional posee una de las 
plataformas  tecnológicas  más  poderosas  y  seguras  de  la  actualidad,  y  con  un  equipo 
humano  especializado  y  compromeIdo,  lo  que  asegurará  una  alta  disponibilidad  del 
servicio y la seguridad que las comunicaciones requieren. 
 
4.5 Requerimientos mínimos de espacio ]sico y mobiliario 
 
Como  fue  mencionado  en  los  capítulos  anteriores,  existen  algunos  requerimientos  de  espacio 
csico  y  condiciones  ambientales  mínimas  que  deben  cumplirse  en  el  siIo  donde  el  empleado 
llevará a cabo sus labores fuera de la Universidad. Entre ellos se pueden mencionar, el tamaño del 
área de trabajo, venIlación y temperatura, iluminación, nivel de ruido y  mobiliario, el cual debe 
de ser ergonómico. 
 
Para  asegurarse  que  estas  condiciones  sean  cumplidas,  no  basta  con  que  el  empleado  exprese 
que dispone de las condiciones necesarias en su “Formulario para ser candidato a teletrabajo en 
la UCR”, descrito en el capítulo 3, sino que las personas funcionarias que se encuentren a cargo de 
supervisar el teletrabajo, posiblemente de la Oﬁcina de Recursos Humanos, realizarán una visita a 
su  casa  de  habitación  y  se  comprobarán  las  condiciones  con  el  “Formulario  de  veriﬁcación  de 
condiciones de teletrabajo”32 que fue diseñado por el InsItuto Nacional de Seguros (INS). 
 
A  conInuación  se  describen  los  requerimientos  mínimos  de  espacio  csico  y  las  condiciones 
ambientales esperadas para asegurar  la salud ocupacional de  las personas que se conviertan en 
teletrabajadoras. 
 
 
 
                                                
 
32  El  formulario  fue  desarrollado  por  la  T.S.  Carol  C.  Vásquez  Meoño,  del  Área  de  GesIón  Empresarial  en  Salud 
Ocupacional del InsItuto Nacional de Seguros (INS) en el 2008. 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4.5.1 Área de trabajo 
 
Se  requiere  que  existan  ciertas  condiciones  en  el  siIo  donde  el  teletrabajador  desarrollará  sus 
labores, esto con el ﬁn de evitar una baja en el desempeño por condiciones ambientales adversas.  
  
El Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo de Costa Rica en su arvculo #14 indica 
que: “La superﬁcie del piso de los locales no será inferior a  2m2 libres para cada trabajador, ni la 
altura será inferior a 2.5m. En casos especiales podrá admi;rse una altura mínima de 2m, siempre 
que  a  juicio  de  la  Oﬁcina  quede  compensada  la  falta  de  altura  por  medios  ar;ﬁciales  de 
ven;lación e iluminación”.  
 
Es importante que la InsItución garanIce   las buenas condiciones de trabajo de sus empleados, 
aún cuando estos realicen sus tareas desde su casa, con la ﬁnalidad de salvaguardar la salud de los 
mismos. 
 
4.5.2 VenRlación y temperatura 
 
Especial  cuidado  se  requerirá  con  el  nivel  de  temperatura  de  espacio  donde  se  encontrará 
laborando el  trabajador a distancia.  Lo  recomendable es que  la persona no se encuentre en un 
ambiente  muy  caliente  que  impida  la  concentración  o  muy  frío  que  pueda  adormecer  al 
colaborador; en cualquiera de los dos casos puede afectarse el desempeño de la persona.  
 
 Relacionado con lo anterior, se hace necesario garanIzar un proceso de buena venIlación en la 
habitación, ya que esto genera una variable de control de temperatura.  
  
Según estudios realizados por el departamento de GesIón Empresarial en Salud Ocupacional del 
InsItuto Nacional de Seguros  (INS),  la  temperatura de confort  va de 22°C a 24°C en ambientes 
vpicos de oﬁcina sin fuentes importantes de radiación y humedad. 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La velocidad del aire mínima recomendada para oﬁcinas es de 0.25 m/s en verano y 0.14 m/s en 
invierno.33  
 
4.5.3 Iluminación 
 
En el área de trabajo de toda habitación en la que se desarrollen acIvidades de oﬁcina, la Norma 
INTE‐31‐08‐06‐00(del InsItuto de Normas Técnicas de Costa Rica), establece que debe exisIr una 
iluminación mínima de 750 luxes y recomienda la uIlización al máximo de la luz natural.  
 
La misma norma recomienda que: “Para el área de trabajo se deberá tener el cuidado de que el 
;po  de  pintura  sea  color  mate  para  evitar  deslumbramientos  y  moles;as  a  nivel  de  vista”, 
adicionalmente  indica  que  “una  habitación  con  un  buen  ambiente  de  trabajo  requiere  tener 
colores neutros que permitan un ambiente tranquilo y que no generen sueño”. En  la prácIca, se 
recomienda  el  uso  de  colores  como  gris,  beige,  verde  suave,  blanco  hueso, melón  claro,  entre 
otros,  con  el  ﬁn  lograr  el máximo  aprovechamiento  de  la  iluminación  por  difusión  a  través  de 
superﬁcies.  
  
En  cuanto  a  la  posición  de  la  computadora  y  su  relación  con  la  luz,  se  recomienda  colocar  el 
monitor  perpendicular  a  la  ventana  debido  a  que  si  se  pone  de  frente  o  de  espaldas  puede 
desencadenar deslumbramiento (directo o indirecto).  
 
4.5.4 Nivel de ruido 
 
Debe considerarse que los niveles recomendados para labores en oﬁcinas están en el rango de 45 
a 60 decibeles, de acuerdo a la nota NTP 503: Confort AcúsIco: el ruido en oﬁcinas del InsItuto 
Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT) de España.34 Los niveles de ruido superiores 
                                                
 
33 CasIllo,  Juan Manuel. Norma de ergonomía ambiental  y niveles de confort. Área de Ergonomía,  INP Sector AcIvo, 
2008. 
34  De acuerdo al InsItuto Nacional de Seguros (INS), no se cuenta con datos de un estudio sobre nivel de ruido que se 
haya realizado en Costa Rica. 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al  umbral  de  70  decibeles  de  tolerancia  humana  impedirían  al  empleado  concentrarse  en  sus 
labores.35 
 
4.5.5 Mobiliario 
 
Se requiere disponer de dos equipamientos básicos: El primero, es un escritorio o mesa con ajuste 
según las dimensiones del usuario (altura, ancho y largo, el cual se recomienda que sea de bordes 
redondeados),  para  evitar  lesiones  de  Ipo  músculo  esqueléIcas.  Además,  es  aconsejable 
distribuir los materiales y herramientas (engrapadora, teléfono, sacabocados, entre otros) a cierta 
distancia, según su frecuencia de uso, es decir, lo más uIlizado a la mano y lo menos uIlizado en 
los extremos del escritorio, como se muestra en la segunda imagen del “Formulario de veriﬁcación 
de condiciones de Teletrabajo” que fue diseñado por el InsItuto Nacional de Seguros (INS) y que 
se encuentra en los anexos. 
 
El segundo, equipamiento básico, es una silla ergonómica que debe contar con ajuste de altura de 
asiento, altura de respaldo, ajuste de cojín lumbar, con base de cinco puntos y que esté hecha con 
material disipador, las caracterísIcas mencionadas permiIrán asegurar mayor comodidad y mejor 
postura para el funcionario. 
 
4.6 Manejo de gastos 
 
Dado que las personas teletrabajadoras requerirán una serie de condiciones técnicas para llevar a 
cabo su trabajo de forma remota, como lo son conexión a Internet, computadora, teléfono móvil 
y opcionalmente escáner e impresora, además de condiciones de espacio csico y mobiliario, como 
silla ergonómica y un escritorio adecuado, deberá deﬁnirse desde un principio quién asumirá cada 
uno los costos por este equipamiento, por lo que se sugiere la siguiente distribución: 
 
La  conexión  a  Internet  de  banda  ancha  por  medio  de  ASDL,  Cable Módem  o WiMax  con  una 
velocidad  de  512/256Kbps  Iene  un  costo  aproximado  de  $19  mensuales,  más  ¢23.405  de 
                                                
 
35 La verdad sobre la contaminación acúsIca. Arvculo de la revista NewScienIst. Recuperado el 11 de marzo de 2009, de 
hQp://www.newscienIst.com. 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instalación que se pagan una única vez. Para el modelo de teletrabajo de la Universidad de Costa 
Rica, se propone que sea la InsItución la que asuma los costos por este rubro. 
 
El  costo  de  la  computadora  con  las  caracterísIcas  mencionadas  en  el  apartado  4.4.2.1. 
“Computadora de escritorio o portáIl” será ﬁnanciado por la persona teletrabajadora, excepto en 
los casos donde la Unidad para la que labora la persona, le haya asignado como computadora de 
uso personal una portáIl,  la cual podrá transportar desde la oﬁcina hacia su casa y viceversa. El 
equipo  deberá  contar  con  el  seguro  contra  robo  pagado  por  la  InsItución  con  el  ﬁn  de  evitar 
contraIempos.  
 
El teléfono móvil como elemento de comunicación directo entre la InsItución y el empleado es de 
suma importancia tanto para la persona teletrabajadora como para la Universidad de Costa Rica, 
en este aspecto se vislumbran varias opciones: 
 
1. Que  el  empleado  aporte  su  teléfono  celular  como  teléfono móvil  y  que  la  Universidad 
cubra  como  máximo  el  doble  de  la  tarifa  básica  mensual  (con  la  tarifa  actual  serían 
2x¢2.900=¢5800),  lo  que  permiIría  al  empleado  realizar  llamadas  hasta  por 
aproximadamente dos horas entre  su ubicación  remota y  la Universidad. Esta opción Iene 
desventajas como que el empleado podría requerir más Iempo de  llamada y deberá cubrir 
los excesos  con  su propio presupuesto. Además, no puede controlarse  si  el  empleado está 
usando  el  presupuesto  asignado  por  la  Universidad  para  realizar  solamente  llamadas  que 
sean de trabajo. 
2. Brindar  a  cada  persona  teletrabajadora  un  teléfono  móvil  IP  o  instalarle  en  su 
computadora un Soephone,  lo que  le permiIría uIlizar  el  número  telefónico de  su oﬁcina 
desde su ubicación remota, esto a través de una VPN o mediante la apertura de los puertos 
en el  call manager de  la Universidad de Costa Rica. Esta opción Iene  la ventaja de que no 
generaría gastos extras para la InsItución. Además, se puede llevar un mejor control de las 
llamadas realizadas por el teletrabajador desde las bitácoras del “call manager”. 
 
Al  igual que con  la  computadora y dado que el modelo de Teletrabajo propuesto es de Iempo 
parcial,  en  caso  de  ser  necesarios,  la  impresora  y  el  escáner  serán  aportados  por  la  persona 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teletrabajadora, criterio que se jusIﬁca dado que en los tres días que se encuentre en su oﬁcina 
en  la  Universidad  de  Costa  Rica,  tendrá  oportunidad  de  imprimir  los  resultados  de  sus  tareas 
elaboradas remotamente o escanear los documentos que requiera para conInuar trabajando. 
 
De  igual  forma,  los  gastos  extras  de  electricidad,  agua,  telefonía  u  otros,  que  aumenten  por  la 
permanencia del empleado en su casa durante los dos días semanales que hará teletrabajo serán 
cubiertos por el funcionario y no por la Universidad de Costa Rica. 
 
En cuanto al mobiliario y equipo de oﬁcina, será responsabilidad de la persona funcionaria contar 
con  el  equipamiento  adecuado  para  ser  tomado  en  cuenta  como  candidato  al  plan  piloto  de 
Teletrabajo. 
 
4.7 Asignación de trabajo y medición de resultados 
 
En  Costa  Rica,  el  teletrabajo  es  un  modelo  laboral  de  reciente  uso  en  las  InsItuciones  del 
Gobierno,  por  lo  que  no  existe  una  cultura  organizacional  hacia  el  desarrollo  de  trabajo 
remotamente.  El  teletrabajo  exige  un  cambio  en  los  paradigmas  de  asignación  de  tareas  y  en 
métodos de medición de desempeño de los resultados alcanzados.  
 
El trabajo a distancia no puede medirse por el número de horas que un empleado se encuentra en 
la oﬁcina o por su hora de ingreso y salida, sino por otros factores como la entrega de resultados a 
Iempo,  cumplimiento de objeIvos, metas e  indicadores y  saIsfacción del  cliente,  los  cuales  se 
analizan a conInuación. 
 
4.7.1 Metodología de asignación de trabajo 
 
La  asignación  de  tareas  para  las  personas  teletrabajadoras  se  hará  garanIzando  su  derecho  a 
contar  con  un  descanso  de  carácter  creaIvo,  recreaIvo  y  cultural,  es  decir,  aunque  los 
funcionarios trabajen remotamente, debe tenerse presente que sus horas laborales no deben de 
sobrepasar de las ocho horas establecidas en código de trabajo de nuestro país. 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Para el caso del plan piloto de la Universidad de Costa Rica se sugiere la siguiente metodología de 
asignación de tareas: 
 
1. Semejante  a  como  lo  establece  la  norma  ISO  9001  con  referencia  a  los  contratos  y 
acuerdos  con  los  proveedores,  a  la  hora  de  asignar  labores  a  las  personas 
teletrabajadoras,  el  jefe  de  oﬁcina,  la  persona  coordinadora  de  área  o  directora  de 
unidad, especiﬁcará claramente cada uno de los requerimientos con los que debe cumplir 
el trabajo ﬁnal para aceptarse como adecuado, además del periodo de Iempo límite para 
la entrega de los resultados ﬁnales y el medio de entrega (correo electrónico, impreso u 
otro). 
2. La jefatura de oﬁcina, persona coordinadora de área o directora de unidad, incluirá en los 
requerimientos de cada tarea asignada a una persona teletrabajadora el objeIvo general 
del  trabajo.  En  caso  de  que  existan  documentos  generadores,  debe  brindárselos  al 
funcionario de  forma  impresa o digital, con  la ﬁnalidad de que pueda orientar mejor su 
trabajo. 
3. La  persona  teletrabajadora  brindará  una  conﬁrmación  de  recibido  de  cada  tarea,  así 
mismo  expresar  las  dudas  iniciales  respecto  a  la  tarea  asignada,  si  es  que  las  Iene. 
Durante  la  elaboración  del  trabajo,  la  persona  teletrabajadora  debería  preguntar  a  su 
superior acerca de cualquier duda que tenga sobre la labor que esté desarrollando. 
4. Al  igual  que  como  se  asignaban  las  labores  a  los  funcionarios  antes  de  converIrse  en 
teletrabajadores,  no  se  debe  de  sobrecargar  al  empleado  con  más  labores  de  las  que 
pueda atender al mismo Iempo, esto se medirá de acuerdo con la experiencia que el jefe 
tenga respecto a la carga de trabajo que cada persona puede soportar. Se supone que el 
rendimiento de un teletrabajador debe ser igual o superior al que poseía cuando laboraba 
bajo la metodología tradicional, en caso contrario, es decir si existe una disminución en el 
desempeño, no valdría la pena que la persona siga siendo teletrabajadora. En el Capítulo 
V de la propuesta de “Reglamento para implementar el teletrabajo en la Universidad de 
Costa Rica” se deﬁne la forma en que actuará la jerarquía cuando exista una disminución 
comprobada en el desempeño del empleado. 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4.7.2 Medición de desempeño y calidad del trabajo 
 
La medición de desempeño y  calidad del  trabajo  se  realizará  tomando en  cuenta  tres  variables 
objeIvas,  que  son  medibles,  y  una  variable  subjeIv,a  que  se  encuentra  relacionada  con  las 
variables objeIvas, las mismas se detallan a conInuación: 
1. Tiempo:  la entrega de  los resultados de cada una de  las tareas asignadas a una persona 
teletrabajadora  se  encuentra  dentro  del  periodo  de  Iempo  establecido  para  su 
ﬁnalización, el cual, desde luego, debe de ser el necesario para completar la tarea. 
2. Finalización  del  trabajo:  se  debe  veriﬁcar  al  momento  de  la  entrega  que  el  trabajo  se 
encuentre completo, es decir, que el contenido del producto o servicio incluye todos los 
requerimientos solicitados inicialmente. 
3. Disponibilidad: la persona debe estar disponible para recibir consultas luego de entregar 
los  resultados  de  su  trabajo,  esto  es  semejante  a  lo  que  en  términos  comerciales  se 
denominaría  soporte  postventa.  Preferiblemente,  la  comunicación  se  debe  de  llevar  a 
cabo  por  medio  de  correo  electrónico  o  mensajería  instantánea,  para  que  quede 
constancia de la disponibilidad. Cabe aclarar que la disponibilidad debe acotarse desde un 
inicio  a  un  horario  prudencial  seleccionado  por  negociación  de  la  jefetura  y  la  persona 
funcionaria, lo anterior con el ﬁn de evitar que el solicitante del trabajo se acostumbre a 
llamar al teletrabajador cualquier día a cualquier hora. 
4. Aprobación  del  solicitante  del  trabajo:  al  igual  que  se  hace  en  el  método  de  trabajo 
tradicional, la persona que solicita el trabajo, por lo general la jefatura de oﬁcina, persona 
coordinadora  de  área  o  directora  de  la  unidad,  debe  veriﬁcar  que  las  tres  variables 
anteriores se cumplan adecuadamente y caliﬁcar el trabajo con una escala de excelente o 
bueno, para cambios o debe hacerse de nuevo. 
 
Es  importante  tener  presente  que  el  número  de  trabajos  y  la  forma  en  que  son  asignados,  así 
como el modelo de medición de desempeño funcionarán en tanto se hayan deﬁnido, previo a que 
el funcionario se convierta en teletrabajador, las métricas e indicadores de carga mínima con que 
se asignan tareas y se mide el desempeño del trabajador bajo el modelo laboral tradicional. Por 
ejemplo,  si  actualmente  a  un  funcionario  que  labora  Iempo  completo  en  la  Universidad  se  le 
asignan,  por medio de un  sistema en  línea de  gesIón  y  servicio  al  usuario,  10  tareas  todas  las 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mañanas y se considera que su desempeño es adecuado si las cumple todas en el transcurso del 
día, se tendrían las siguientes métricas e indicadores iniciales para medir al empleado: 
 
Tabla 4‐1: Ejemplo 1 de Indicadores y métricas de medición de desempeño 
 
Indicador  Métrica 
Forma de asignar la tarea:  Por medio del sistema en línea de gesIón y servicio. 
Número máximo de tareas que puede 
completar el empleado: 
En promedio 10 tareas diarias. 
Tiempo para completar cada tarea:  Aproximadamente 48 minutos por tarea. 
Forma de veriﬁcar que la tarea esté 
ﬁnalizada: 
Revisión en el sistema que debe presentar el estado 
de la tarea como ﬁnalizada. 
Procedimiento de control de calidad:  ‐ El estado de la tarea en el sistema es 
ﬁnalizada. ‐ Se atendió en el Iempo esIpulado. ‐ El funcionario se encuentra disponible para 
consultas en el horario pactado. ‐ Llamadas de control a los usuarios para 
veriﬁcar que el trabajo haya sido ﬁnalizado y 
que el resultado es saIsfactorio. 
Nivel de desempeño adecuado:  Completa las 10 tareas diarias en el transcurso del día 
en que se le asignaron, cumpliendo con los requisitos 
de calidad. 
Fuente: Elaboración personal (2009) 
 
Un segundo ejemplo es el caso de un funcionario que realice tareas para las que se requiera más 
de  un  día  para  poder  completarlas.  Las  tareas  le  son  enviadas  por  su  jefatura  vía  correo 
electrónico con los documentos generadores adjuntos, con la especiﬁcación de lo requerido y con 
el objeIvo que debe cumplirse al terminar la tarea. El Iempo para completar la tarea será de una 
semana como máximo, si trabaja en ella un cuarto de Iempo, esto será así porque el funcionario 
Iene algunas otras labores que debe realizar simultáneamente para entregar los resultados en la 
misma fecha. El jefe sabe por su experiencia que el empleado Iene capacidad de atender 4 tareas 
al mismo Iempo y que puede completarlas adecuadamente sin estar sobrecargado. 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Tabla 4‐2: Ejemplo 2 de Indicadores y métricas de medición de desempeño 
 
Indicador  Métrica 
Forma de asignar la tarea:  Por medio del correo electrónico. 
Número máximo de tareas que puede 
completar el empleado: 
En promedio 4 tareas semanales. 
Tiempo para completar cada tarea:  1 día y 2 horas. 
Forma de veriﬁcar que la tarea esté 
ﬁnalizada: 
Entrega del documento completo que cumple con 
todas las especiﬁcaciones solicitadas para cumplir con 
el objeIvo en el Iempo indicado. 
Procedimiento de control de calidad:  ‐ Revisión de que el documento cumpla con los 
requerimientos mínimos solicitados. ‐ La entrega se realizó en el Iempo esIpulado. ‐ El funcionario se encuentra disponible para 
consultas en el horario pactado. ‐ El solicitante del trabajo lo caliﬁca como 
excelente o bueno. 
Nivel de desempeño adecuado:  Completa las 10 tareas diarias en el transcurso del día 
en que se le asignaron, cumpliendo con los requisitos 
de calidad. 
Fuente: Elaboración personal (2009) 
 
Es posible que sea necesario realizar ajustes a las métricas e indicadores cada cierto Iempo, por 
lo  que  se  considera  esencial  llevar  un  control  trimestral  y  semestral  de  los  resultados  del 
teletrabajador, lo cual permiIrá determinar el rendimiento del funcionario en el mediado plazo y 
llevar a cabo los ajustes. 
 
4.8 Consideraciones de seguridad laboral 
 
4.8.1 Salario y jornada laboral 
 
Como  se  indica  en  el  capítulo  1,  las  remuneraciones  y  prestaciones  que  perciban  los 
teletrabajadores  deben  estar  vinculadas  al  Ipo  de  contrato  de  trabajo,  así  como  también  a  la 
cualiﬁcación  de  las  acIvidades  desarrolladas.  El  modelo  de  teletrabajo  para  la  Universidad  de 
Costa  Rica,  contempla  que  el  salario  de  las  personas  que  se  conviertan  en  teletrabajadoras  no 
serán, en ningún modo, inferior al de un trabajador ordinario de categoría equivalente, ni tendrá 
menoscabo de cualquiera de los beneﬁcios que por normaIva InsItucional la Universidad brinda 
a  sus  empleados.  Tal  es  el  caso  de  las  anualidades,  la  dedicación  exclusiva,  los  aumentos 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semestrales de ley, los escalafones, los méritos académicos, los recargos de funciones o cualquier 
otro que exista pero que  no se haya mencionado. 
 
Por otro lado,  la  jornada de las personas teletrabajadoras sería  la ﬁjada en convenio colecIvo o 
en su contrato de trabajo, no obstante,  la misma no puede tener una duración superior a la del 
resto de  los  trabajadores de categoría profesional equivalente. En el  caso de  la Universidad, de 
acuerdo con lo que establece el Código de trabajo y la Convención colecIva, el horario de trabajo 
de  los  funcionarios  universitarios  debe  ser  de  8  horas  diarias  y  40  semanales  en  el  caso  de  la 
jornada  diurna,  7  horas  diarias  y  35  semanales  para  la  jornada  mixta  y  6  horas  diarias  y  30 
semanales para la nocturna.  
 
4.8.2 Privacidad 
 
El uso de  las  tecnologías de  la  información y  la comunicación hace posible supervisar y obtener 
datos  de  forma  conInua  sobre  los  diferentes  aspectos  de  las  acIvidades  de  la  persona 
teletrabajadora, posiblemente sin su conocimiento, ya sea por moIvos de seguridad o para medir 
o mejorar la producIvidad.  
 
La Universidad de Costa Rica deberá comprometerse a respetar la vida privada del empleado que 
trabaje  en  su  domicilio.    Los  sistemas  de  control  se  acordaran  de  acuerdo  con  los  derechos  y 
obligaciones de las partes. 
 
La Universidad será responsable de tomar las medidas de seguridad para garanIzar la protección 
de los datos uIlizados y procesados por el teletrabajador para ﬁnes profesionales, para lo cual es 
necesario informar al empleado de toda legislación o normaIva de la InsItución relacionada con 
el tema de la protección de datos y será responsabilidad del funcionario el cumplimiento de estas 
normas. 
 
Cualquiera de los controles de seguridad que establezca la Universidad no podrá violar en ningún 
senIdo el derecho a la privacidad del teletrabajador. 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4.8.3 Derecho a la formación conRnua 
 
Considerando  el  rápido  avance  y  desarrollo  de  las  tecnologías  de  la  información  y  las 
comunicaciones  (TICs)  que  experimenta  diariamente  nuestra  sociedad  y  dado  que  las  TICs 
consItuyen  uno  de  los  elementos  esenciales  para  el  éxito  del  teletrabajo,  deben  establecerse 
políIcas  que  garanIcen  una  amplia,  adecuada  y  constante  formación  y  capacitación  del 
teletrabajador posiblemente a través de la distancia y por medios telemáIcos. 
 
Las  personas  trabajadoras  que  se  encuentre  laborando  a  distancia,  contarán  con  las  mismas 
oportunidades  de  capacitación  que  los  que  se  encuentren    a  Iempo  completo  en  su  oﬁcina, 
mientras cumplen con sus  tareas bajo el modelo tradicional; esto permiIrá que no se rompa el 
derecho  al  acceso  al  trabajo  e  igualdad  de  oportunidades  y  que  los  teletrabajadores  se 
mantengan actualizados respecto a temas relacionados con sus tareas diarias. 
 
La  Universidad  cuenta  con  sus  propios  centros  de  capacitación  y  muchas  oportunidades  de 
aprendizaje en línea, por ejemplo a través de campus virtuales o convenios educaIvos como el e‐
learning que forma parte del Campus Agreement de Microsoe. Existen cientos de especialistas en 
diversos  temas en  todas  las áreas del  conocimiento, que pueden brindar cursos para mantener 
actualizados a los funcionarios de la InsItución 
 
 
4.8.4 Derecho a la información, consulta, parRcipación y negociación 
 
La persona teletrabajadora de  la Universidad de Costa Rica tendrá  los mismos derechos básicos 
que poseen  los  trabajadores  tradicionales:  libre  sindicación,  negociación  colecIva,  adopción de 
medidas de conﬂicto  colecIvo, huelga,  reunión y parIcipación en  la empresa. El  teletrabajador 
Iene  el  derecho  a  ser  elegido  y  a  elegir  a  sus  representantes  en  la  forma  legal  establecida,  es 
decir, por medio de su parIcipación en las elecciones sindicales que se celebren en el seno de la 
InsItución. 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4.8.5 Riesgos y accidentes en el trabajo 
 
Para hablar de riesgos y accidentes en el trabajo es necesario hacer referencia a la Ley  6727 sobre 
riesgos del trabajo que en su arvculo #196, deﬁne que:  
 
Se  denomina  accidente  de  trabajo  a  todo  accidente  que  le  suceda  al  trabajador 
como causa de la labor que ejecuta o como consecuencia de ésta, durante el ;empo 
que permanece bajo la dirección y dependencia del patrono o sus representantes, y 
que puede producirle  la muerte o  la pérdida o reducción,  temporal o permanente, 
de la capacidad para el trabajo. 
  
En el inciso b del arvculo #196 de la misma Ley indica que también se caliﬁcará como accidente 
laboral el que ocurra al trabajador en “el cumplimiento de órdenes de patrono, o en la prestación 
de un servicio bajo su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y después 
de ﬁnalizar la jornada”.  
  
Como  puede  observarse,  la  ﬁgura  de  Teletrabajo  ya  está  en  cierto  modo  respaldada  por  la 
legislación de seguridad laboral costarricense, sin embargo, el InsItuto Nacional de Seguros debe 
considerar  el  riesgo moral  implícito que  conlleva  la ﬁgura,  lo que  lo obliga  a  interponer  ciertos 
mecanismos  de  control  para  las  empresas  que  deseen  implementar  esta  modalidad  laboral 
ﬂexible36.  
  
De acuerdo con lo anterior y en concordancia con lo expuesto por el arvculo #211 del Código de 
Trabajo, el cual señala que:  
 
Cualquier cambio o variación en la naturaleza, condiciones o lugar de los trabajos, 
cubiertos por el seguro asumido por el  Ins;tuto Nacional de Seguros, que agraven 
las condiciones de riesgos, deberá ser puesto en conocimiento del  Ins;tuto, el cual 
podrá  aplicar  la  prima  que  corresponda,  de  acuerdo  con  la  variante  que  se 
produzca”. 
 
                                                
 
36  Vásquez Meoño,  Carol.  Documento  técnico  sobre  teletrabajo.  Área  de  gesIón  empresarial  en  salud  ocupacional. 
InsItuto Nacional de Seguros. 2008 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El INS ha tomado la determinación de que no tendrá validez ningún cambio, alteración o traspaso 
de los términos del seguro que se consignan en el recibo‐póliza, si no existe comunicación previa y 
consenImiento  del  InsItuto  Nacional  de  Seguros,  es  decir,  la  Universidad  de  Costa  Rica  está 
obligada  a  reportar  la  lista  de  funcionarios  que  se  converIrán  en  teletrabajadoras  para  que 
permanezcan  cubiertos por  la  póliza.  La  lista  debe  contener  el  nombre de  cada  funcionario,  su 
número de cédula, el lugar en que desarrollarán sus acIvidades laborales y el horario autorizado.  
 
El INS ha establecido que, en caso de ocurrencia de un accidente o detección de una enfermedad, 
que puedan clasiﬁcarse como riesgos del trabajo, el patrono deberá cumplir con las obligaciones 
establecidas en el Código de trabajo, por ejemplo, con la deﬁnida en el inciso a del arvculo #214 
que señala que: 
 
Sin  perjuicio  de  otras  obligaciones  que  este  Código  impone,  en  relación  con  los 
riesgos del trabajo, el patrono asegurado queda también obligado a: 
 
a)  Indagar todos  los detalles, circunstancias y  tes;monios,  referentes a  los  riesgos 
del  trabajo  que  ocurran  a  sus  trabajadores,  y  remi;rlos  al  Ins;tuto  Nacional  de 
Seguros, en los formularios que éste suministre. 
  
Por  otra  parte,  el  patrono  está  en  la  obligación  de  garanIzar  las  condiciones  de  higiene  y  de 
medio ambiente de  los  trabajadores,  así  como establecer medidas prevenIvas  y  correcIvas en 
materia de Salud Ocupacional; por lo anterior se vuelve de suma importancia que la Universidad 
de Costa Rica se asegure que las personas teletrabajadoras cuentan en su casa de habitación con 
las condiciones de espacio csico y mobiliario adecuadas. Respecto a lo expresado, el arvculo #214 
inciso d y arvculo #282 del Código de Trabajo, obligan a las empresas a implementar en todos sus 
lugares de trabajo las medidas correspondientes para salvaguardar la salud de sus empleados.  
  
En este mismo senIdo, el INS, facultado por los arvculos #214 inciso c, #284 y #299 del Código de 
Trabajo, podrá ejercer inspecciones e invesIgaciones de las condiciones de Salud Ocupacional de 
los trabajadores en la modalidad de Teletrabajo.  
  
Estas  obligaciones  referidas,  conﬁeren  al  patrono,  la  responsabilidad  de  velar  por  la  seguridad 
ocupacional de sus colaboradores y a la invesIgación de los accidentes que ocurran a los mismos, 
de tal manera que bajo el principio de “Buena Fe”, el InsItuto Nacional de Seguros asumirá como 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cierta la información suministrada por medio del formulario “Aviso de accidente y/o enfermedad 
de trabajo y orden de atención médica” por lo que, cualquier modiﬁcación a lo declarado en dicho 
formulario,  deberá  ser  plenamente  documentado  por  el  patrono,  en  concordancia  con  las 
obligaciones que le conﬁere el Código de Trabajo. 
 
4.9 Consideraciones legales y contractuales 
 
Como  se mencionó  en  los  capítulos  anteriores,  no  existe  una  normaIva  legal  que  regule  el 
teletrabajo  como  modelo  laboral  ﬂexible  en  Costa  Rica,  ni  tampoco  se  cuenta  con  un 
reglamento Universitario  que  permita  establecer  las  condiciones  legales  y  contractuales  que 
regirían en caso de que se implemente el teletrabajo como alternaIva laboral en la InsItución. 
 
Debido  a  la  carencia  de  un  normaIva  nacional,  las  diferentes  insItuciones  públicas  que  han 
iniciado  sus  planes  pilotos  de  teletrabajo,  como  es  el  caso  del  InsItuto  Costarricense  de 
Electricidad  (ICE),  la  Procuraduría  General  de  la  República,  el  Banco  Nacional  de  Costa  Rica 
(BNCR), la Contraloría General de la República (CGR), la Universidad Estatal a Distancia (UNED), 
establecieron  una  normaIva  interna  o  un  adéndum  al  contrato  del  los  empleados  que  se 
convirIeron en teletrabajadores y de esta forma han logrado implementar exitosamente este 
modelo laboral. 
 
A  conInuación  se  realiza  una  propuesta  de  reglamento  para  implementar  la  modalidad  de 
teletrabajo en la Universidad de Costa Rica. La propuesta surge basándose en los reglamentos 
publicados en la Gaceta por la Contraloría General de la República y la Procuraduría General de 
la República. 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UNIVERSIDAD DE COSTA RICA 
REGLAMENTO PARA IMPLEMENTAR EL TELETRABAJO 
 
CAPÍTULO I 
Generalidades 
Arvculo 1º—Términos y abreviaturas. Para efectos del presente reglamento se establecen  los 
siguientes términos y abreviaturas: 
AcIvidades  teletrabajables:  conjunto  de  tareas  que  pueden  ser  realizadas  por  medios 
telemáIcos desde el domicilio o centro de trabajo desInado para tal ﬁn y que no requieren la 
presencia csica de la persona funcionaria en su oﬁcina. 
Asistencia  técnica  para  la  persona  teletrabajador:  es  el  recurso  al  que  puede  acudir  el 
funcionario  cuando  los  medios  tecnológicos  o  las  telecomunicaciones,  no  saIsfagan  los 
requerimientos necesarios para realizar el teletrabajo. 
Equipo Coordinador Teletrabajo (ECT): es el equipo que coordina y administra la modalidad de 
Teletrabajo en la Universidad de Costa Rica. 
ORH: Oﬁcina de Recursos Humanos. 
CI: Centro de InformáIca. 
Horario o jornada ﬂexible: es aquel horario donde no existe una hora ﬁja de inicio ni término de 
la jornada y que le permite al servidor cumplir con sus obligaciones dentro de un rango ﬂexible. 
Telecentro de trabajo: Es el lugar desInado por la InsItución para que sus funcionarios puedan 
desarrollar las acIvidades que previamente fueron deﬁnidas como teletrabajables. 
Teletrabajo: modalidad de prestación de  servicios de carácter no presencial  ‐siempre que  las 
necesidades  del  servicio  lo  permitan‐  en  virtud  de  la  cual  la  persona  funcionaria  puede 
desarrollar su jornada laboral de forma parcial o total desde su propio domicilio o centro que se 
desIne para tal ﬁn, mediante el uso de medios telemáIcos. 
Persona teletrabajadora: Persona funcionaria de la InsItución que realiza sus acIvidades bajo 
la modalidad del teletrabajo. 
Arvculo  2º—El  objeIvo  del  teletrabajo  es  aprovechar  los  cambios  y  desarrollos  tecnológicos 
para incrementar la producIvidad y moIvación, fomentar el ahorro y favorecer la conciliación 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de  la  vida  personal,  familiar  y  laboral  de  los  empleados  mediante  la  uIlización  de  nuevas 
tecnologías. 
Arvculo 3º—El ECT es el equipo responsable de planiﬁcar, coordinar y desarrollar acciones para 
la  aplicación  del  teletrabajo  en  la  InsItución,  así  como  de  establecer  la  normaIva  y 
procedimientos requeridos para ello. Le corresponde asesorar a las dependencias internas de la 
InsItución, para la adecuada planiﬁcación y desarrollo del sistema de teletrabajo. 
Arvculo 4º—Todas las jefaturas y personas funcionarias relacionadas directa o indirectamente 
con las personas que teletrabajen, deben colaborar en su gesIón para que esta modalidad de 
trabajo cumpla con los objeIvos que persigue y la normaIva asociada. 
Arvculo 5º—Las acIvidades teletrabajables deben cumplir con los requisitos establecidos en la 
sección  1.4.  “AcIvidades  aptas  para  el  teletrabajo”  del  capítulo  I  de  esta  invesIgación  y  en 
general tendrán las siguientes caracterísIcas: 
1. Se puede ejecutar en forma aislada e individual. 
2. Está  asociada  a  objeIvos  claros  y  metas  especíﬁcas  que  permiten  la  planiﬁcación, 
seguimiento y control. 
3. Puede  ejecutarse  fuera  del  centro  de  trabajo  sin  afectar  el  normal  desempeño  de  las 
acIvidades de otros puestos de trabajo. 
4. Requiere de un uso intensivo de las tecnologías de información y comunicación. 
5. No requiere supervisión directa en su ejecución. 
Arvculo  6º—Cuando  un  puesto  Iene  más  de  un  80%  de  sus  acIvidades  teletrabajables 
(detalladas en el  capítulo  I), el empleado que  lo ocupa puede desarrollar el  trabajo desde su 
casa de habitación o centro de trabajo desInado para tal ﬁn, siempre en coordinación con su 
jefatura. 
Arvculo 7º—La Universidad de Costa Rica se reserva la facultad de aceptar la parIcipación de 
sus personas  funcionarias  en esta modalidad de  trabajo,  en  función de que  cumplan  con  los 
requerimientos técnicos, de espacio csico y mobiliario que se consideran obligatorios, así como 
de otros aspectos que esIme perInentes. 
Arvculo 8º—Las personas funcionarias incorporados al sistema de teletrabajo, deben mantener 
las condiciones que jusIﬁcaron su ingreso a éste, así como cumplir con todas las obligaciones y 
responsabilidades  adquiridas.  En  caso  de  que  surja  alguna  imposibilidad  de mantener  dichas 
condiciones, debe plantearlo ante la jerarquía y ésta ante el ECT para resolver lo que proceda. 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Arvculo  9.—La  InsItución  puede  dejar  sin  efecto  la  modalidad  de  teletrabajo  cuando  el 
servidor  incumpla  con  las  disposiciones  establecidas  (sin  menoscabo  de  la  aplicación  de  las 
medidas  disciplinarias  correspondientes),  o  bien  cuando  lo  esIme  necesario  por  razones  de 
conveniencia  InsItucional,  en  cuyo  caso,  las  personas  que  estén  teletrabajando  deberán 
reintegrarse a su centro de trabajo. 
Arvculo 10.—Cuando un puesto  teletrabajable quede  vacante,  se  procederá  a  llenar  la  plaza 
correspondiente considerando a los funcionarios que hayan solicitado ingresar a dicho plan. 
 
CAPÍTULO II 
Tecnología de la información 
Arvculo 11.—La Universidad de Costa Rica proporcionará parte de las tecnologías necesarias y 
su actualización para la aplicación exclusiva de las acIvidades teletrabajables, como es el caso 
del acceso a Internet,  la telefonía IP y el acceso a los sistemas InsItucionales. 
Arvculo 12.—La Universidad de Costa Rica se exime de brindar soporte presencial para resolver 
problemas técnicos que sufran los equipos de cómputo con los que laboran los funcionarios en 
sus casas de habitación. 
Arvculo 13.—El teletrabajador es responsable directo de la conﬁdencialidad y seguridad de la 
información  que  uIlice  y  pueda  acceder,  en  virtud  de  evitar  por  todos  los  medios  su  uso 
inapropiado. 
 
CAPÍTULO III 
Responsabilidades del Equipo Administración de Teletrabajo (ECT) 
Arvculo  14.—Determinar  que  las  acIvidades  teletrabajables  cumplan  con  los  requisitos 
establecidos en el Capítulo I. 
Arvculo 15.—Administrar la información referente a todos los teletrabajadores en la InsItución 
y coordinar con las áreas involucradas las acciones necesarias para el buen desarrollo de esta 
modalidad. 
Arvculo  16.—Mantener  actualizados  los  reglamentos  y  formularios  para  asegurar  la  correcta 
aplicación de esta modalidad de trabajo a nivel insItucional y capacitar a las áreas involucradas 
sobre el tema. 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Arvculo 17.—Atender las solicitudes internas y externas de información, orientación y asesoría 
sobre el sistema de teletrabajo en la Universidad de Costa Rica. 
Arvculo  18.—Coordinar  con  el  ECT  la  comunicación  interna  y  externa  relacionada  con  el 
sistema de teletrabajo en la InsItución. 
Arvculo  19.—Brindar  informes  periódicos  a  la  jerarquía  sobre  el  desarrollo  del  sistema  de 
teletrabajo. 
Arvculo  20.—Colaborar  en  la  deﬁnición,  seguimiento  y  cumplimiento  de  las  metas  que 
permitan evaluar la producIvidad de los teletrabajadores. 
 
CAPÍTULO IV 
Personas teletrabajadoras 
Arvculo  21.—La  persona  funcionaria  que  se  desempeñe  como  teletrabajadora  debe  cumplir 
con el perﬁl que se deﬁna para parIcipar de esta modalidad de trabajo. 
Arvculo  22.—La  persona  funcionaria  que  acceda  a  esta  modalidad  de  trabajo,  toma  esa 
decisión  con  el  visto  bueno  de  la  Jerarquía,  siempre  y  cuando  cumpla  con  los  requisitos 
establecidos para el ingreso al sistema. (Ver capítulo 4 de esta invesIgación). 
Arvculo  23.—Las  personas  teletrabajadoras  Ienen  todos  los  derechos  y  las  obligaciones 
establecidas en los Reglamentos y NormaIvas Universitarias. 
Arvculo 24.—En caso de que las acIvidades se realicen desde la casa de habitación, el servidor 
debe acondicionar un espacio csico y, de ser necesario, permiIr el acceso para las inspecciones 
que corresponda. 
Arvculo  25.—La  persona  servidora  debe  ﬁrmar  un  “Convenio  para  teletrabajo  en  domicilio”, 
donde se especiﬁquen las condiciones del sistema de teletrabajo. 
Arvculo 26.—En caso de que se traslade de domicilio, la persona funcionaria debe prever todas 
las  acciones necesarias para no  interrumpir  la  ejecución de  sus acIvidades  y  comunicar  a  su 
jefatura con al menos un mes de anIcipación. Si el lugar al que se traslada no Iene acceso a la 
conecIvidad deberá  reintegrarse a  su  centro de  trabajo, mientras no  se disponga del  acceso 
requerido. 
Arvculo  27.—La  persona  teletrabajadora  debe  mantenerse  actualizado  en  las  herramientas 
tecnológicas que demanda la ejecución de sus acIvidades. 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Arvculo 28.—La persona teletrabajadora debe estar disponible, dentro de su  jornada  laboral, 
para atender asuntos referidos a su labor, compañeros y usuarios de sus servicios, ya sea por 
medio  del  correo  electrónico,  teléfono,  mensajería  instantánea,  vídeo  conferencia  u  otro 
medio. 
Arvculo  29.—Independientemente  del  lugar  donde  se  desarrollen  las  acIvidades  por 
teletrabajar, la persona funcionaria debe cumplir con todas las condiciones que establezcan los 
reglamentos y procedimientos aplicables a esta modalidad. 
Arvculo  30.—La  persona  teletrabajadora  debe  asumir  los  gastos  de  electricidad,  agua, 
transporte y alimentación, relacionados con el desarrollo de las acIvidades teletrabajables. 
Arvculo  31.—La  persona  teletrabajadora  debe  brindar  información  verídica  y  oportuna  en 
todos  los  procesos  de  invesIgación,  evaluación  del  desempeño  y  medición  a  los  que  deba 
someterse. En caso de comprobarse un incumplimiento, se procederá según lo establecido en 
el Arvculo 9 de este Reglamento. 
Arvculo  32.—Las  personas  teletrabajadoras  están  protegidos  por  la  Póliza  de  Riesgos  del 
Trabajo que Iene la InsItución, siempre y cuando cumplan con las disposiciones establecidas y 
procedimientos vigentes para este ﬁn. 
Arvculo  33.—La  persona  teletrabajadora,  tendrá  un  horario  ﬂexible,  siempre  y  cuando  no 
afecte el normal desempeño de las acIvidades de otros compañeros y procesos de trabajo que 
reciben  o  entregan  insumos  a  su  gesIón,  y  para  tales  efectos  deberá  instaurar mecanismos 
necesarios para establecer la debida comunicación con la insItución. 
Arvculo  34.—La  deﬁnición  del  horario  debe  tomar  en  cuenta  el  Ipo  de  trabajo  a  realizar, 
entregables y compromisos asumidos entre las partes. 
 
CAPITULO V 
Responsabilidad de la jerarquía 
Arvculo 35.—La jerarquía deberá deﬁnir y evaluar el cumplimiento de las metas de la persona 
teletrabajadora y recomendar las acciones que permitan mejorar el desempeño. Para este ﬁn, 
se deberán llevar  los registros correspondientes, hacer evaluaciones semestrales e  informar a 
los interesados. 
Arvculo  36.—Cuando  el  rendimiento  de  las  personas  teletrabajadoras  no  cumpla  con  lo 
programado, se debe realizar un análisis de las causas y junto con las evaluaciones anteriores, 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remiIrlo al ECT, el que debe formular las recomendaciones que correspondan para mejorar el 
desempeño del teletrabajador. 
Arvculo  37.—En  caso  de  determinarse mediante  un  debido  proceso,  que  las  causas  de  bajo 
desempeño  son  atribuibles  a  la  persona  teletrabajadora,  se  le  aplicará  lo  dispuesto  en  el 
Reglamentos y NormaIvas Universitarias. 
Arvculo  38.—La  jerarquía  puede  requerir  de  la  realización de  acIvidades  presenciales  en  las 
oﬁcinas, para lo cual la persona teletrabajadora realizará sus funciones de forma transitoria en 
su oﬁcina. 
Arvculo 39.—La jerarquía deberá velar porque se mantenga el ambiente laboral adecuado, las 
retribuciones, oportunidades de desarrollo e integración social de las personas teletrabajadoras 
que parIcipan en la modalidad de teletrabajo. 
Arvculo 40.—Canalizar con el ECT todos  los aspectos de  índole  laboral u otros que considere 
necesarios para garanIzar el cumplimiento de los objeIvos del sistema de teletrabajo. 
 
CAPÍTULO VI 
Dependencias involucradas 
Arvculo 41.—El Centro de InformáIca es el responsable de ofrecer a la persona teletrabajadora 
asistencia  técnica para  la  resolución de  los problemas de  infraestructura  tecnológica  interna, 
como fallas en su teléfono IP, problemas con la VPN o imposibilidad de acceder a los sistemas 
InsItucionales. 
Arvculo 42.—El Centro de InformáIca brinda el soporte técnico únicamente a las herramientas 
de  soeware  y  sistema  operaIvo  necesarios  para  realizar  el  teletrabajo.  Se  excluye  cualquier 
solicitud de instalación, conﬁguración o solución de problemas sobre paquetes de soeware que 
no sean requeridos para el teletrabajo o para los cuales la Universidad de Costa Rica no posea 
licenciamiento. 
Arvculo  43.—El  Centro  de  InformáIca  podrá  solicitar  información  y  realizar  visitas  para 
veriﬁcar  la  existencia  de  los  inventarios  de  hardware  y  soeware  propiedad  de  la  InsItución 
asignados  a  la  persona  teletrabajadora para  el  desempeño de  sus  funciones.  En  caso que  se 
idenIﬁque alguna anomalía, se comunicará a la persona teletrabajadora y a la jefatura directa 
para que tome las medidas correspondientes. 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Arvculo 44.—La Oﬁcina de Recursos Humanos y Dirección AdministraIva deben apoyar en el 
proceso de inclusión y seguimientos de las personas teletrabajadoras al sistema de teletrabajo. 
 
CAPÍTULO VII 
Disposiciones ﬁnales 
Arvculo  45.—Vigencia.  El  presente  Reglamento  rige  a  parIr  de  su  publicación  en  el  Diario 
Oﬁcial. 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Anexo metodológico 
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En esta sección se determina la metodología de trabajo más apropiada para cumplir con 
cada uno de los objetivos específicos planteados. Se identificará el tipo de investigación, 
los métodos a utilizar, las técnicas de recolección de la información, los instrumentos y 
las fuentes e indicadores para cada uno de ellos. 
 
Objetivo específico 1: Contextualizar y definir los conceptos relacionados con el 
Teletrabajo, los cuales serán usados como base de apoyo; y al mismo tiempo 
comprender el impacto que tiene este tema para la Universidad de Costa Rica. 
 
Tipo de investigación: En el primer capítulo se realizará una investigación documental 
con la que se definirá la base conceptual relacionada con el 
modelo laboral denominado teletrabajo y el impacto que tiene 
para la organización. 
Métodos: Por tratarse de una revisión conceptual, se utilizará el método 
descriptivo, donde se hará referencia de forma general a los 
conceptos básicos que serán base de apoyo para el desarrollo 
de la investigación. 
Técnicas: Esencialmente se utilizará la recopilación documental a partir 
de la revisión bibliográfica y hemerográfica ejecutada al inicio 
de la investigación. Las fuentes secundarias consultadas 
permitirán extraer los conceptos necesarios para ubicar al 
lector en el tema. 
Instrumentos: Ficha de trabajo (Anexos complementarios - Anexo I) 
Fuentes: Se empleará el material de la revisión bibliográfica realizada al 
inicio de la investigación. Toda la información proviene de 
fuentes secundarias.  
Indicadores: Teorías, enfoques y conceptos de varios autores. 
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Objetivo específico 2:  Realizar una descripción de la Universidad de Costa Rica como 
entidad pública, para ubicarla dentro del contexto nacional en que se desenvuelve, así 
como de la normativa existente que permite a sus trabajadores laborar bajo la modalidad 
del Teletrabajo. 
 
Tipo de investigación: En el segundo capítulo se utilizarán dos tipos de investigación. 
En primer lugar una investigación de tipo documental en la que 
será analizada información referente a la Universidad de Costa 
Rica que permitirá ubicarla dentro del contexto nacional en que 
se desenvuelve. Además, se revisará la normativa universitaria 
relacionada con los contratos laborales y modalidades de 
trabajo para determinar los criterios que permiten desarrollar 
un modelo de teletrabajo para la institución. En segundo lugar 
y para reforzar el análisis de la normativa se realizará una 
investigación de campo por medio de entrevistas a 
funcionarios de las Oficinas de Recursos Humanos y Jurídica. 
Métodos: Se utilizará el método descriptivo para detallar el papel que 
cumple la Universidad de Costa Rica en el ámbito nacional y la 
normativa que posee la Institución relacionada con el 
teletrabajo. Las entrevistas permitirán determinar si la 
normativa universitaria actual está preparada para permitir el 
teletrabajo como modelo laboral en la Institución. 
Técnicas: La información acerca de la organización y su posición a nivel 
nacional, así como de su normativa se obtendrá por medio de 
recopilación documental y entrevistas dirigidas. 
Instrumentos: Ficha de trabajo (Anexos complementarios - Anexo I) 
Fuentes: Se empleará material impreso y digital con la información de la 
Institución que será provisto por la Oficina de Divulgación e 
Información (ODI) de la Universidad de Costa Rica. También 
será usada la información obtenida de las entrevistas a 
funcionarios de las Oficinas de Recursos Humanos y Jurídica. 
Indicadores: Reseña Histórica, normativa laboral universitaria, estructura 
organizacional, marco estratégico. 
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Objetivo específico 3: Identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas 
que pueden generarse del establecimiento de un modelo de Teletrabajo en  la 
Universidad de Costa Rica, así como describir las variables que deben tomarse en cuenta 
a la hora de generar el modelo. 
 
Tipo de investigación: En el tercer capítulo se utilizará una investigación exploratoria 
cualitativa para determinar las fortalezas, oportunidades, 
debilidades y amenazas que puede traer como consecuencia 
el establecimiento de un modelo de teletrabajo en la 
Institución. Las principales variables que deben tomarse en 
cuenta a la hora de generar el modelo se determinarán por 
medio de una encuesta aplicada a los jefes y funcionarios de 
las áreas del conocimiento mencionadas en el capítulo I como 
candidatas para el teletrabajo. 
Métodos: Se utilizarán los métodos descriptivo y analítico para 
determinar las variables a tomar en cuenta para el 
establecimiento del modelo de teletrabajo para la Universidad 
de Costa Rica, así como los beneficios y perjuicios que pueden 
surgir del desarrollo de la propuesta. 
Técnicas: La obtención de la información para análisis se realizará 
mediante la aplicación de una matriz FODA y encuestas a los 
jefes y funcionarios de las áreas que podrían ser candidatas a 
teletrabajo. 
Instrumentos: Se utilizará una matriz FODA (Anexos complementarios - 
Anexo II) y una encuesta (Anexos complementarios – Anexo 
III). 
Fuentes: La información se obtendrá de fuentes primarias, por medio de 
una encuesta y una matriz FODA. 
Indicadores: Los factores expresados por las jefaturas y funcionarios luego 
de aplicar la encuesta para establecer las variables principales 
que deben tomarse en cuenta en la generación del modelo de 
teletrabajo. Además, fortalezas, debilidades, amenazas y 
oportunidades. 
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Objetivo específico 4: Desarrollar una propuesta de modelo de Teletrabajo a tiempo 
parcial para la Universidad de Costa Rica como alternativa al modelo de trabajo 
tradicional. 
 
Tipo de investigación: En el cuarto capítulo se realizará una investigación de tipo 
cualitativa y descriptiva en la que se tomarán los resultados 
obtenidos en el capítulo anterior para generar un modelo de 
Teletrabajo a tiempo parcial para la Universidad de Costa Rica. 
Métodos: Para análisis de los resultados obtenidos se utiliza el método 
analítico con el que se extraerán las variables principales para 
generar el modelo de teletrabajo para la Universidad de Costa 
Rica. 
Técnicas: Se analizarán las variables que deben formar parte del modelo 
de teletrabajo para la Universidad de Costa Rica y se realizará 
una especificación detallada de lo que debe tomarse en cuenta 
para cada una. 
Instrumentos: Los resultados obtenidos de la aplicación de la encuesta en el 
capítulo anterior. 
Fuentes: La información  será de tipo primaria al trabajar con los 
resultados obtenidos de la encuesta aplicada en el capítulo 
anterior y secundaria al referirnos a la base conceptual de lo 
que se desarrolló en los capítulos primero y segundo. 
Indicadores: Las variables que forman parte del modelo de teletrabajo para 
la Universidad de Costa Rica. 
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